
 

EDITAL DO PROCESSO SELETIVO Nº 001/2022 
 

Seleção Geral de Trainees 2022/02 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
A Saber Engenharia Júnior, CNPJ 28.360.411/0001-07, associação Júnior da Universidade 

Federal de Alfenas - Campus Poços de Caldas, torna públicas, por meio deste edital, as normas 

e condições  do PROCESSO SELETIVO GERAL de Trainees para o segundo semestre do ano letivo 

de 2022. 

 
SOBRE A SABER ENGENHARIA JR.: 

É uma associação civil, sem fins lucrativos, formada e gerida por acadêmicos do curso de 

Bacharelado Interdisciplinar em Ciência e Tecnologia e Engenharias (Ambiental, Minas e 

Química) com atual foco nas áreas de engenharia química e ambiental. Fundada em 2014, tendo 

participado do programa orientação da FEJEMG no segundo semestre de 2017 e atualmente 

está na prestação de serviços, consultorias e desenvolvimento de projetos às empresas, 

entidades e para  a sociedade em geral. 

O Movimento Empresa Júnior, possui como intuito principal proporcionar o desenvolvimento 

acadêmico, profissional e pessoal de todos os seus membros, ampliando os conhecimentos 

adquiridos na graduação e despertando o espírito empreendedor dos mesmos. 



 
 

I. PROCESSO SELETIVO 

O processo seletivo é composto de um período de incrições online, que permite uma seleção 

inicial dos candidatos, seguido da realização de dinâmicas em grupo e, posteriormente, 

entrevistas individuais com o time da Saber Jr. Os aprovados nas entrevistas individuais, 

seguem então para o processo trainee. 

O Processo Trainee da empresa tem o objetivo de treinar e selecionar melhor os candidatos às 

vagas. Nele o candidato terá seu primeiro contato com a empresa, conhecendo melhor o seu 

funcionamento além de passar por treinamentos para realizar os projetos com as ferramentas 

utilizadas. Os trainees terão a oportunidade de conhecer o funcionamento de todos os setores 

da empresa – Administrativo-Financeiro, Marketing, Projetos, Recursos Humanos e Vendas – 

através de uma rotação pelos setores para a realização de suas atividades específicas, de modo 

que os trainees passarão uma semana em cada setor. 

 
I.I. Etapas e Datas do Processo Seletivo 

☑ 23/03/22 a 24/04/22 – Período de inscrições online; 

☑ 02/05/22 a 05/05/22 – Dinâmica em grupo (online); 

☑ 09/05/22 a 12/05/22 – Entrevistas online; 

☑ 14/05/22 – Divulgação dos aprovados para o Processo Trainee; 

☑ 23/05/22 – Reunião de apresentação da EJ e início do Processo Trainee; 

☑ 24/05/22 a 27/05/22 – Treinamentos;  

☑ 30/05/22 a 08/07/22 – Rotação dos trainees pelos setores (uma semana em cada setor); 

☑ 12/07/22 – Divulgação final dos aprovados. 

 
A primeira etapa, ocorrerá através de preenchimento online dos dados pessoais, histórico 

escolar, currículo profissional e acadêmico (monitoria, minicurso, iniciação científica, projeto 

de extensão, centro acadêmico, etc.) e conhecimentos em ferramentas específicas. Sendo de 

total responsabilidade do candidato o preenchimento correto das informações, uma vez que



essa etapa pode ter caráter eliminatório. 

 
A dinâmica em grupo também ocorrerá online, em seus respectivos dias e horários que serão 

informados por e-mail aos candidatos após o final das inscrições. 

Finalizada a dinâmica, para os aprovados haverá a entrevista individual (online) com o   time da 

Saber Jr. É válido ressaltar que: 

1) A ausência em quaisquer das etapas acarretará na eliminação do candidato; 

 
2) O acompanhamento da inscrição será feito pelo e-mail cadastrado no momento da 

inscrição,   portanto, cabe ao candidato o acompanhamento das informações enviadas por 

meio deste; 

3) CDA não será usado como critério para seleção; 

4) Não confirmar, por e-mail, a participação da dinâmica em grupo e/ou entrevista pode 

acarretar a eliminação do candidato. 

 
I.II. Dos Requisitos 

i. Estar regularmente matriculado no curso de Bacharelado Interdisciplinar em Ciência e 

Tecnologia ou nas Engenharias (Ambiental, de Minas e Química) ofertadas pela UNIFAL – MG  

campus Poços de Caldas; 

ii. Ter disponibilidade de, no mínimo, 10 horas semanais para se dedicar à Saber. 
 

I.III.  Das Vagas 

As vagas dos trainees serão distribuídas nos seguintes departamentos: 

› Administrativo-Financeiro; 

› Marketing; 

› Projetos; 

› Recursos Humanos; 

› Vendas. 

A quantidade de vagas será determinada pelos departamentos da EJ em função da 

 



necessidade  individual de cada setor. 

 

I.IV. Das Responsabilidades dos Departamentos 
 

I.IV.I. Administrativo – Financeiro  

 
• Apresentar o balanço anual e outras demonstrações financeiras; 

 
• Elaborar fluxo de caixa; 

 
• Elaborar e gerir todos os documentos fiscais contábeis e contratos dos serviços da EJ; 

 

• Receber valores referentes aos trabalhos realizados pela empresa e emitir recibos e notas          

fiscais; 

• Abrir e movimentar as contas bancárias juntamente ao presidente; 

 
• Quitar e zelar pelas obrigações fiscais, contábeis, financeiras, econômicas e jurídicas da 

Empresa. 

 
I.IV.II. Marketing 

• Coordenar as mídias digitais, incluindo responder eventuais dúvidas levantadas nelas; 

 
• Elaborar e postar conteúdos nas mídias digitais da EJ semanalmente; 

 
• Elaborar o plano de marketing semestralmente e viabilizar sua aplicação e manutenção 

pelos membros da empresa. 

 
I.IV.III. Projetos 

• Analisar a viabilidade técnica e financeira das propostas de projetos; 
 

• Negociar o escopo do projeto; 
 

• Arquivar todos os projetos realizados; 
 

• Elaborar os relatórios dos projetos. 



 I.IV.IV. Recursos Humanos 

• Realizar o processo seletivo para novos membros; 
 

• Receber e avaliar as justificativas para as faltas dos membros; 
 

• Realizar a pontuação dos membros da empresa; 
 

• Organizar e atualizar os dados dos membros; 
 

• Emitir os certificados de participação em projetos, cursos e participação na empresa; 
 

• Escrever as pautas e atas referentes às reuniões gerais. 

 
I.IV.V. Vendas 

• Coletar e analisar dados referentes às prospecções, ligações e reuniões; 
 

• Estruturar atividades relacionadas à melhor adaptação do processo comercial; 
 

• Realizar análises de mercado para auxílio na realização dos projetos. 
 

I.V. Da Inscrição 

O candidato deverá preencher o formulário de inscrição no período de 23 de março a 24 de 

abril de 2022 através do endereço: https://forms.gle/XdWZEyMb8HDbsAAd6 . Ao inscrever- 

se para o processo seletivo, o candidato estará de acordo com as normas estabelecidas neste 

edital. Não serão aceitas inscrições feitas fora do prazo. 

 

 
I.VI. Do Resultado 

A relação dos candidatos aprovados no processo trainee deverá ser enviada, por e-mail, no 

dia 14 de maio de 2022. E a efetivação levará em consideração o desempenho de cada trainee 

durante o período de treinamento em rotação pelos setores. O resultado final de efetivação 

será anunciado no dia 12 de julho de 2022, também através do e-mail cadastrado na inscrição. 

https://forms.gle/XdWZEyMb8HDbsAAd6

