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EDITAL DE SELEGCAO SIMPLIFICADA n° 008/2024

1. A Fundagéo Uniselva, na qualidade de Fundagdo de Apoio da Universidade Federal de Mato
Grosso — UFMT, na forma da Lei n. 8.958/94, por meio da Coordenacdo Geral do Projeto
Implementacéo, oferta e reoferta de cursos no ambito do Sistema Universidade Aberta do
Brasil - Curso de Especializacdo em Bioenergia, cadastrado nesta Fundagdo sob o n° 3.043.029
torna publica a Abertura de Processo Seletivo Simplificado para contratacdo de Secretario(a) do
Curso, em regime de contrato por tempo determinado com periodo de experiéncia, de acordo com
a Consolidacdo das Leis Trabalhistas e as alteracdes trazidas pela Lei 13.467/2017.

2. DO PROCESSO SELETIVO

2.1. O Processo Seletivo Simplificado sera regido pelo presente Edital e posteriores
retificagdes, caso existam.

2.2.  Aselecdo de que trata este Edital consistira em: [a] Andalise Curricular (eliminatdria); [b]
Entrevista (classificatoria), ambas realizadas pela Comisséo de Sele¢do, designada pelo
Coordenador do Curso.

2.3.  Todamengcdo a horério neste Edital terd como referéncia o horério oficial de Mato Grosso;

2.4, N&o podem participar dessa Sele¢do profissionais que j& possuam vinculo em outro
Projeto da UFMT ou do IFMT gerenciados pela Fundacdo Uniselva.

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

3.1.  Apoio na elaboracao de editais, portarias, documentos oficiais;

3.2.  Apoio na organizacdo de processos de contratacdo de bolsistas e pessoal;

3.3.  Apoio na conferéncia de documentacdo utilizada em consonancia aos atos
normativos da CAPES e sistema Universidade Aberta do Brasil;

3.4.  Servicos de entrega e recebimento de processos e documentos institucionais via
sistema SEI;

3.5.  Elaboragdo de oficios, atas, planilhas e outros documentos inerentes ao projeto;

3.6.  Apoio administrativo junto ao Curso e, aos docentes, discentes, tutores
pertencentes ao projeto objeto da contratacéo;

3.7.  Organizacao e controle de agenda das equipes que atuam no projeto;

3.8.  Acompanhamento, elaboracédo de atas e organizacdo de reunides e eventos quando
necessarios;

3.9.  Apoio na Organizacdo das viagens aos polos;

3.10. Apoio na Organizacdo e gestdo dos arquivos (fisicos e digitais) do projeto;

3.11. Apoio no Controle de entrada e saida de materiais do projeto;

3.12. Atendimento ao publico envolvido com as atividades do projeto.

3.13. Carga Horaria Semanal - 40 horas semanais, em horario definido pela

Coordenagéo do Curso.
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Funcéo

Requisitos

Carga Horéria
diaria/semanal

Secretéario (a) do
Curso de
Especializacéo
em Bioenergia

Requisitos minimos:

Possuir Ensino Médio completo;

Idade minima de 18 (dezoito) anos completos;
Estar em pleno gozo dos direitos politicos;
Experiéncia de trabalho prestado em 6rgéo publico
ou privado na funcéo ligada a
secretaria/administracao;

Experiéncia com uso de tecnologias da informagao
e comunicacao.

Requisitos desejados:

e Experiéncia em redacéo de oficios;

Experiéncia na elaboragdo de documentos no
Microsoft Word e Planilha Excel,

Experiéncia na utilizacdo de recursos na Internet
como 0 Google Chrome e Google Drive.
Pro-atividade, trabalhar em equipe.

Experiéncia em servicos de suporte académico,
de pesquisa e/ou administrativo;

Experiéncia com Ensino a Distancia;
Conhecimento em tramites processuais na
UFMT.

40 horas semanais,
sendo 8 horas
diarias, de segunda a
sexta-feira

das 7h30 as 11h30 e
das 13h30 as 17h30

5. DA REMUNERACAO
Funcio N° de vagas Vencimento Bruto
Secretario(a) do Curso de Especializagdo em 01 R$ 2.100,00
Bioenergia

6.
6.1.

6.1.1

6.1.2

6.1.3
6.2.

Andlise curricular;

DAS FASES E ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:
As fases do processo seletivo estdo assim distribuidas:

Selecdo dos candidatos e publicagdo da relacdo dos selecionados e respectiva

agenda de entrevistas;
Entrevista dos candidatos selecionados;

Critérios de pontuacao:

Etapas

Pontuagéo limite

I - Analise curricular

Até 50

Il - Entrevista

Até 50

Total

100

6.3.

Analise curricular
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6.3.1 Serdo selecionados para entrevista os (as) trés primeiros (a) candidatos (as)
classificados conforme pontuacdo da Etapa de Analise Curricular e que
atenderem aos requisitos minimos- item 4 do presente edital.

6.3.2 Na etapa Andlise Curricular, os (as) candidatos (as) poderdo pontuar nos
seguintes itens:

Anélise curricular

Requisitos Valor Pontuacao
Pontuacéo Maxima

1. | Experiéncia comprovada no exercicio de | 2 pontos por 10 pontos
atividades relacionadas a area de apoio, | vinculo/ano
auxiliar ou assistente administrativo.
2. | Formacdao na Educacdo Superior, nos cursos | 20 pontos por 20 pontos
nos cursos de Bacharelado ou licenciatura em formacéo
Administracdo, Administracao Publica,
Ciéncias Contabeis ou Areas afins

3. | Formagéo no Ensino Técnico, em cursos da 5 pontos por 10 pontos
area de administracdo ou Areas afins formacao

4. | Experiéncia em atividades de elaboracdo de| 2 pontos por 10 pontos
oficios, portarias e documentos oficiais. vinculo/ano

6.4 Entrevista
Na etapa Entrevista, os (as) candidatos (as) poderdo pontuar nos seguintes itens:

6.4.1 Constatacdo da experiéncia profissional informada no curriculo; (méximo 20
pontos)

6.4.2 Capacidade do (a) candidato (a) em solucionar problemas: A banca solicitara
ao (a) candidato (a) a arguicdo sobre como solucionar um problema de
natureza técnica (méaximo 30 pontos);

6.4.3 Facilidade de comunicagdo e relacionamento interpessoal (méximo 20

pontos);
Entrevista
Requisitos Pontuacao
Maxima
1. | Constatagdo da experiéncia profissional informada no| 15 pontos
curriculo.

2. | Capacidade do (a) candidato (a) em solucionar problemas.| 20 pontos

3. | Facilidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal.| 15 pontos

7. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A INSCRICAO
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71 A inscricdo podera ser realizada por  via eletronica  no
endereco de e-mail secretariaespecializacaoemgest@gmail.com na forma e
prazos delimitados neste Edital;

7.2. N&o sera cobrado Taxa de Inscricdo;

7.3. Avalidacdo da inscri¢do se dara com a confirmacéao de recebimento do e-mail;

7.4. Na&o serd considerada a inscri¢do realizada através de meio diverso do especificado neste
instrumento;

7.5. As informacdes prestadas na inscricdo online sdo de inteira responsabilidade do candidato,
sendo eliminado deste Processo Seletivo Simplificado, a qualquer tempo, o candidato que
ndo comprovar as informagdes fornecidas;

7.6. No ato da inscricdo os candidatos deverdo apresentar:

7.6.1 Ficha de inscricdo (Modelo Anexo I);

7.6.2 Curriculo Vitae ou Lattes documentado;

7.6.3 Copia do Diploma de graduacgéo (frente e verso) e/ou comprovante da formacao indicada
no curriculo;

7.6.4 Comprovante das experiéncias profissionais informadas no curriculo.

8. DOCUMENTOS NECESSARIOS A CONTRATACAO
8.1. O candidato selecionado devera apresentar no momento da contratacdo os seguintes

documentos:
8.1.1. Ficha de inscri¢cdo (Modelo Anexo I);
8.1.2. Curriculo Vitae ou Lattes documentado;
8.1.3. Comprovante de residéncia (més atual)
8.1.4. Copia do Diploma de graduagéo e/ou comprovante da formag&o indicada no curriculo;
8.1.5. RG e CPF;
8.1.6. Carteira de Trabalho;
8.1.7. Certiddo de casamento;
8.1.8. Certiddo de nascimento de filho menor de 14 anos;
8.1.9. Titulo de Eleitor e Comprovante de quitacao eleitoral;
8.1.10. Comprovante de quitacdo militar se for o caso;
8.1.11. Comprovante de inscrigéo no PIS;

8.1.13. Cartdo bancério em nome do candidato;

8.1.14. Foto 3x4;

8.1.15. Resultado da Selecéo;

8.1.16. Declaracdo antinepotismo. (Modelo Anexo II)

9. INFORMACOES GERAIS

9.1. A participacdo do candidato no Processo de Selecéo Simplificada ndo implica em obrigatoriedade de
Sua contratacdo, apenas expectativa de convocacao e contratacdo, ficando reservado a Fundagédo Uniselva/
Coordenacdo do Projeto o direito de proceder as contratacbes em nimero que atenda ao interesse e
necessidade do Projeto e em cumprimento & ordem de classificacéo final.

9.2. Fica sob a exclusiva responsabilidade do candidato, acompanhar a publicacdo de todos os expedientes
referentes a esse processo de selegdo por meio do seguinte endereco eletrdnico:
www.fundacaouniselva.org.br;

9.3. Em caso de empate na soma dos critérios de pontuacdo o desempate sera pela maior idade.

9.4. Em havendo questionamentos a serem feitos ao presente Edital, devem ser encaminhados ao e-mail:
lauryane@uniselva.org.br, identificando no assunto a qual edital se refere, do seguinte modo:
“Duvida/Questionamentos — Edital 008/2024”.
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9.5. Existindo inten¢do em interpor Recurso ao Resultado Final do Processo Seletivo, o candidato devera
manifestd-lo no prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis contados da divulgacdo do resultado, por meio de
protocolo a ser realizado na sede da Fundagéo Uniselva.

9.6. O candidato selecionado s6 poderé iniciar suas atividades ap6s formalizacdo do contrato de trabalho
a ser firmado entre 0 mesmo e a Fundagéo Uniselva.

10. CRONOGRAMA

Data Procedimentos
25/01 a Abertura das inscri¢des — Envio dos documentos de inscri¢cao no e-mail da Coordenacgéo

05/02/2024 | do Curso: secretariaespecializacaoemgest@gmail.com com assunto “Edital de
Selegdo 008/2024 — Nome do Candidato”.

Publicagdo da relacdo dos candidatos selecionados para a entrevista no site da Fundacéo
06/02/2024 Unlsel_va: https://web.fundacaouniselva.org.br/ com o respectivo cronograma de
entrevistas.

08/02/2024 | Entrevistas via Google Meet, onde o link sera enviado ao e-mail dos candidatos(as).
Ficar atento(a) ao seu e-mail.

Publicagéo do Resultado Final do Processo Seletivo no site da Fundag&o Uniselva:
09/02/2024 _ .
https://web.fundacaouniselva.org.br/

Cuiaba-MT, 23 de janeiro de 2024.

Prof. Dr. Julio Cesar de Carvalho Miranda
Coordenador do Curso de Especializagdo em Bioenergia
Modalidade a Distancia


mailto:secretariaespecializacaoemgest@gmail.com
https://web.fundacaouniselva.org.br/
https://web.fundacaouniselva.org.br/

Av. Fernando Corréa da Costa, 2367
Campus da UFMT - Bloco da Gréfica

F u N D A c A o
Bairro Boa Esperanca
= UNISEIVA.UFMT
- - Telefone: 0xx65 3318-9800
www.fundacaouniselva.org.br

ANEXO |

FICHA DE SOLICITAGCAO DE INSCRIGCAO

1. DADOS PESSOAIS

NOME:

RG: ORGAO EXPEDIDOR: UF:
CPF: DATA DE NASCIMENTO:

NATURALIDADE: UF:

NACIONALIDADE:

2. ENDERECO

RUA: Ne:

BAIRRO:

CIDADE: UF:

TELEFONES:

E-MAIL:

3. DADOS DA FORMACAO

CURSO DE GRADUAGAO:

INSTITUICAO DE ENSINO:

DATA DE CONCLUSAO: / / LOCAL:

DATA: / /

ASSINATURA DO CANDIDATO

CPF
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ANEXO 11
DECLARACAO

Em consonancia com os principios Constitucionais contidos no artigo 37, caput da Constituicdo Federal,
bem como nos termos do artigo 3°, 8§ segundo da Lei n°® 8.958/94, DECLARO para os devidos fins, sob
pena da lei, ndo me enquadrar nas hip6teses que caracterize nepotismo, por ndo possuir vinculo de
matrimonio ou de unido estavel, relacdo de parentesco em linha reta, colateral ou por afinidade, até terceiro
grau, de autoridade nomeante e tampouco de membro ou servidor ocupante de cargo de dire¢do da

Fundacdo Uniselva e da Universidade Federal de Mato Grosso - UFMT.

Ainda, DECLARO néo exercer cargo, emprego ou funcdo no Servigo Pablico, quer seja na esfera Federal,
Estadual ou Municipal, quer seja na administracdo Direta ou Indireta, cuja acumulagdo seja vedada e
incompativel com o cargo para qual serei contrato, conforme estabelece o caput do inciso XVI, do artigo
37 da constituicdo federal, bem como nédo possuir vinculagdo a outro projeto gerenciado pela Fundacéo

Uniselva.

Assumo, por fim, 0 compromisso de comunicar ao contratante quaisquer impedimentos supervenientes

que possam vir a configurar casos de nepotismo ou impedimento de que trata esta Declaracéo.

Por ser verdade, firmo a presente declaracdo para que produza os efeitos legais, ciente de que a falsidade
de seu contetido pode implicar na imputacéo de san¢es civis, administrativas, bem como na sancéo penal

prevista no artigo 299 do Cédigo Penal.

DATA: / /

ASSINATURA DO CANDIDATO

CPF



