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EDITAL N° 3/2011

NORMAS PARA O PROCESSO DE RECRUTAMENTO INTERNO E TREINAMENTO
PARA CHEFES E FISCAIS DE SALA - 2011

O Centro de Selegéo e de Promocgéo de Eventos da Universidade de Brasilia (CESPE/UnB) torna publica a realizagéo do
processo de recrutamento interno e treinamento de chefes e fiscais de sala para atuarem na aplicagdo de provas de concursos
publicos e processos avaliativos, de certificacdo ou de acesso ao Ensino Superior, conforme normas descritas a seguir.

O cadastramento de novos colaboradores, a atualizagdo posterior de seus dados, bem como a inscricio para o
treinamento e a convocagéo dos chefes e fiscais de sala serdo feitos, exclusivamente, no Sistema Eletrénico de Convocacao de

Colaboradores - SECC, disponivel no seguinte enderego eletronico: http://www.cespe.unb.br/colaboradores/.

1. Inscrigao

1.1 A inscricdo sera realizada exclusivamente via Sistema Eletronico de Convocacdo de Colaboradores — SECC, mediante
preenchimento do formulario disponivel no sistema.

1.2 O colaborador devera observar os requisitos exigidos para cada fungao, descritos no item 3 deste edital e inscrever-se em

apenas uma das fungdes. N&o seré permitida a acumulagéo de fungdes.

2. Periodo
2.1 Das 10 horas do dia 29 de agosto as 23 horas e 59 minutos do dia 12 de setembro de 2011, observado o horario oficial
de Brasilia/DF.

3. Requisitos
3.1Para a fungao de chefe de sala

e Ser servidor do quadro permanente, prestador de servigos ou aluno regular de pés-graduagéo, todos vinculados a

Fundacéo Universidade de Brasilia (FUB).

e Possuir certificado de concluséo de curso de nivel médio, numero de CPF e Inscrigdo no INSS (PIS/PASEP ou NIT).
3.2Para a fun¢ao de fiscal de sala

o Ser aluno regular de graduagéo da Universidade de Brasilia (UnB).

e Possuir nimero de CPF e Inscricdo no INSS (PIS/PASEP ou NIT).

4. Procedimento para o Cadastramento
4.1Parao 1.° Acesso

e Acessar o site http://www.cespe.unb.br/colaboradores/, na pagina que sera aberta, clique na opgdo “Sistema
eletrénico de convocagao de colaboradores”.
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o Na tela que serd aberta, digite seu CPF, leia a Politica de Seguranga e Privacidade, marque “Sim, eu aceito.
€, em seguida, clique em Prosseguir ou a tecla F6.

e Caso apareca a mensagem “O CPF XXXXX nao foi encontrado no cadastro de inscritos”, o interessado
devera entregar comprovante de vinculo e diploma de nivel médio (apenas para os servidores e prestadores) ou

declaragao de aluno regular (para os alunos da UnB), no ICC Norte — Mezanino, no periodo de 29 de agosto a 12

de setembro de 2011, exceto sabado, domingo e feriado, no horario das 9h as 17h, horério ininterrupto.

e Preencha o cadastro com todos os seus dados, de forma completa, escolha uma senha de acesso e clique em
“Gravar ou a tecla F6”, para que seus dados sejam gravados no sistema.

e Finalizado o cadastro, o colaborador recebera uma mensagem automatica informando sobre a sua conclus&o.
Nesse momento, o colaborador devera escolher uma das turmas de treinamento, conforme agendamento

previsto no mesmo site de cadastro.

4.2 Para Colaboradores que ja estdo cadastrados e esqueceram a senha do sistema

o Acessar o site https://extranet.cespe.unb.br/Colaborador e clicar em Esqueci Minha Senha.

» Na proxima tela que seré aberta, digite seu CPF e clique em Prosseguir ou a tecla F6. Em seguida, selecione o
e-mail para onde sera enviada a nova senha e clique em Solicitar Senha ou a tecla F8.

e Logo apds esse procedimento, o colaborador devera acessar novamente o sistema, no enderego informado
acima e, quando solicitado, digitar a senha recebida e, na pagina que sera aberta, atualizar seus dados.

¢ Caso 0 e-mail cadastrado esteja incorreto, o colaborador devera entrar em contato com o setor competente,

utilizando o seguinte endereco eletrénico convocacao@cespe.unb.br

5. Treinamento
Havera um treinamento especifico para cada fungéo, de presenga obrigatdria para todos os colaboradores cadastrados, nas
datas e horarios descritos no subitem 5.1.
5.1 Carga horaria dos treinamentos:
o Chefes de sala: 6 horas de duragéo, no horario das 13h as 19h.
o Fiscais de sala: 4 horas de duragéo, no horario das 8 as 12h.
e Turmas E e F - datas provaveis: 17/9/11 e 18/9/11, respectivamente;

e Turmas G e H - datas provaveis: 24/9/11 e 25/9/11, respectivamente.

6. Participagdo nos Eventos
o A convocagdo para participacdo dos eventos sera realizada exclusivamente pelo Sistema Eletronico de Convocagéo e
obedecerd, rigorosamente, a ordem numérica do cadastro.
o Para fazer parte do cadastro de chefes de sala e fiscais é obrigatéria a participagdo no treinamento.
o Para participar dos eventos, o colaborador ndo podera ter parentesco de até 3° grau com qualquer candidato inscrito, nem

ter vinculo com curso preparatério.
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o Apds o recebimento do convite para participagdo do evento, o colaborador devera se pronunciar a respeito de sua
disponibilidade para participar do evento.

« O sistema ficara disponivel até o preenchimento das vagas.

¢ Os colaboradores convocados que ndo se pronunciarem até o total preenchimento das vagas serdo considerados
desistentes, perdendo o direito a vaga, devendo aguardar nova convocagao.

o A confirmacdo de participagdo nos eventos serd enviada por meio do endereco eletronico do colaborador e, nessa
oportunidade, seréo informados o dia, 0 horario e o local para a entrega do cracha.

¢ O craché sera entregue exclusivamente ao colaborador convocado.

e Para o recebimento do cracha, o colaborador devera comparecer munido de documento de identidade de identificagdo
original. Nesse momento, o colaborador assinara um Termo de Responsabilidade, comprometendo-se a submeter-se as
regras do certame, bem como a comparecer no dia, horério e local estabelecidos para a realizagao do evento.

o Serdo considerados documentos de identificacdo: carteiras expedidas pelos Comandos Militares, pelas Secretarias de
Seguranga Publica, pelos Institutos de Identificacdo e pelos Corpos de Bombeiros Militares; carteiras expedidas pelos
orgéos fiscalizadores de exercicio profissional (ordens, conselhos etc.); passaporte brasileiro; certificado de reservista;
carteiras funcionais do Ministério Publico; carteiras funcionais expedidas por 6rgdo publico que, por lei federal, valham como
identidade; carteira de trabalho; carteira nacional de habilitagdo (somente modelo com foto), carteira estudantil para os
alunos da UnB.

* Ndo havera sobras de vagas para quaisquer das fungdes contratadas. Em caso de declinio de colaborador convocado, o
CESPE/UnB, imediatamente, convocara um substituto, utilizando o cadastro geral existente.

¢ O colaborador contratado para o quadro de reserva ficara a disposicdo da Coordenagdo do evento e, a critério do
Coordenador, podera ser designado para substituir qualquer colaborador.

« E de responsabilidade do colaborador manter atualizado o seu cadastro no sistema.

7. Penalidades - Eventos

« O colaborador que aceitar o convite e ndo comparecer no dia, horario e local estabelecidos para a entrega do cracha sera
considerado desistente e sera imediatamente substituido, ficando suspenso por trés meses.

« O colaborador que retirar o seu cracha e ndo comparecer no dia, horario e local estabelecidos para a realizagdo do evento
ficara suspenso por seis meses.

¢ O cracha do evento é de uso pessoal e intransferivel. O colaborador que repassar o seu cracha para outra pessoa sera
desligado do cadastro de colaboradores do CESPE/UnB, podendo sofrer as sangdes cabiveis.

» No dia do recebimento do crachd, o colaborador assume o compromisso de comparecer para o trabalho no dia, horéario e
local designados pelo CESPE/UnB. O ndo comparecimento em um turno ou mais, de acordo com o que fora pré-
estabelecido, implicara na suspenséao do colaborador por seis meses.

¢ O colaborador contratado para o quadro de reserva que se recusar a executar qualquer atividade designada pelo
Coordenador do evento podera ser dispensado e ficara suspenso por seis meses. Em caso de suspensdo no dia de evento

em que haja dois turnos de aplicagéo de provas, o colaborador recebera o pagamento apenas pelo turno trabalhado.
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O colaborador que ndo se portar com discricdo e/ou descumprir qualquer das instrugdes descritas no formulério “Instrugdes
para Aplicagdo de Prova” sera advertido pelo Coordenador e, dependendo da gravidade da falta, ficara suspenso, podendo

ser excluido do cadastro de colaboradores do CESPE. O seu retorno ao cadastro ficara condicionado ao parecer da
Comissao Administrativa que julgar o caso.

Duvidas ou questionamentos poderéo ser enviados para o endereco eletrdnico: convocacao@cespe.unb.br

Coordenadoria de Logistica de Eventos
CESPE/UnB
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