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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO
Pds-Graduagdo da FACC

EDITAL N2 003/FACC - POS-GRADUACA0/2021
Processo n? 23108.042386/2021-67

PROCESSO SELETIVO PARA SECRETARIA DO CURSO DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU (ESPECIALIZAGAO) EM
GESTAO PUBLICA, NA MODALIDADE A DISTANCIA, DO SISTEMA UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL

1. DO OBJETIVO

1.1. A Faculdade de Administracdo e Ciéncias Contabeis - FACC, da Universidade Federal de Mato Grosso, por
meio da Fundacdo de Apoio e Desenvolvimento da Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso — Fundagao Uniselva e
da Coordenagdo de curso de Especializagdo em Gestdo Publica (EaD) parte integrante do Projeto “Implementagéo de
cursos no Gmbito do sistema Universidade Aberta do Brasil (UAB) na UFMT” cadastrado nesta Fundagdo sob o n¢
3.043.017, torna publica a Abertura de Processo Seletivo Simplificado para contratagdo de Secretaria (o), visando contratar
empregado(a) para prestar servigos de suporte académico e administrativo do curso de acordo com a Consolidagdo das Leis
Trabalhistas e as alteragdes 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. A selegdo de que trata este Edital consistira em: [a] Analise Curricular [curriculo documentado]; [b] Entrevista,

ambas realizadas pela Comissdo de Contratacdo, designada pela Dire¢do da Faculdade de Ciéncias Contdbeis e
Administracdo (FACC);

2.3. Toda mengdo a hordrio neste Edital terd como referéncia o horario oficial de Mato Grosso;

2.4, N3ao poderdo ser contratados profissionais que ja possuam vinculo ativo em outro Projeto da UFMT ou do
IFMT gerenciados pela Fundagdo Uniselva.

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

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

3.2 Apoio na organizacao 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;

3.5. Elaboracdo 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
contratacgao;

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

3.8. Acompanhamento, elaboracdo de atas e organizacdo de reuniGes e eventos quando necessarios;
3.9. Apoio na Organizagdo 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 - 30 horas semanais, em horario definido pela Coordenagdo do Curso.

4. REQUISITOS
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Carga
Funcao Requisitos Minimos N° de Vagas Horaria
Semanal
Secretéria (0) do . Possuir Ensino Superior Completo;
curso de . Experiéncia em Secretaria de Curso de Especializagdo (Lato
Especializacio em Sensu) modalidade EaD comprovada; 01 30 horas
Gegtéo Puglica . - Experiéncia em Organizagdo de Capacitacdo de Tutores de
(EaD) Curso de Especializacdo (Lato Sensu) modalidade EaD
comprovada;
5. DA REMUNERACAO BRUTA
Funcéo Carga horéria /semanal Remuneragédo
Secretaria(o) 30 horas semanais/ 6h diarias R$1.100,00
6. DAS FASES E ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
6.1. As fases do processo seletivo estdo assim distribuidas:
6.1.1. Analise curricular conforme Edital.
6.1.2. Selecdo dos(as) candidatos(as) e publicacdo da relagdo dos(as) selecionados(as) e respectiva agenda de
entrevistas, bem como o link para acesso a plataforma de webconferéncia.
6.1.3. Entrevista dos(as) candidatos(as) selecionados(as). Nesta fase o(a) candidato(a) deverd entregar os
documentos comprobatdrios do Curriculo Vitae ou Curriculo da Plataforma Lattes.
6.1.3.1. O ndo comparecimento do(a) cadidato(a) na data e hora programadas para a entrevista implicard em
desclassificagcdo sumaria do(a) mesmo(a).
6.1.3.2. Questdes relacionadas ao acesso e conexdo referente a internet para a realizagdo da entrevista é de inteira
responsabilidade do (a) candidato(a).
6.2. Etapas e Critérios de pontuacao:
Etapas Pontuacdo Limite
I - Andlise Curricular Até 40
Il - Entrevista Até 60
Total 100
6.3. Andlise Curricular
6.3.1. Serdo selecionados para entrevista os (as) candidatos (as) que atingirem pelos menos 15 pontos na Etapa de
Andlise curricular e atenderem os requisitos minimos- item 4 do presente edital;
6.3.2. Na etapa Analise Curricular, os(as) candidatos(as) poderdo pontuar nos seguintes itens:
6.3.2.1. Experiéncia comprovada no exercicio de atividades relacionadas a area de apoio, auxiliar ou assistente

administrativo em Curso de Especializagdo modalidade EaD. (4 pontos por vinculo comprovado a cada ano) — Maximo de 16
pontos;

6.3.2.2. Tempo de experiéncia desenvolvendo atividades em no minimo duas das areas informadas no item 4 —
Requisitos Minimos - . (4 pontos por vinculo comprovado a cada ano) — Maximo de 16 pontos;

6.3.2.3. Experiéncia em atividades de elaboracdo de oficio, portarias e documentos oficiais (2 pontos por vinculo
comprovado a cada ano) — Maximo de 04 pontos;

6.3.2.4. Cursos de curta duragdo sobre modalidade EaD (2 pontos por curso comprovado a cada ano) — Maximo de 04
pontos.

6.3.3. Na etapa Entrevista, os candidatos poderdo pontuar nos seguintes itens:

6.3.3.1. Constatacdo da experiéncia profissional informada no curriculo; (méximo 30 pontos);

6.3.3.2. Capacidade do candidato em solucionar problemas: A banca solicitara ao candidato a arguicdo sobre como

solucionar um problema de natureza técnica; (maximo 20 pontos);
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6.3.3.3. Facilidade de comunicagdo e relacionamento interpessoal; (maximo 10 pontos).
7. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INSCRICAO
7.1. A inscricdo poderd ser realizada por via eletrénica no enderego gestaopublica.ead.ufmt@gmail.com nas

formas e prazos delimitados neste Edital.

7.2. N3do sera cobrado Taxa de Inscrigdo;

7.3. A validagdo da inscrigdo se dard com a confirmagdo de recebimento do e-mail;

7.4. Nado sera considerada a inscrigdo realizada através de meio diverso do especificado neste instrumento;

7.5. As informagGes prestadas na inscricdo sdo de inteira responsabilidade do(a) candidato(a), sendo eliminado(a)
deste Processo Seletivo Simplificado, a qualquer tempo, o(a) candidato(a) que ndo comprovar as informagdes fornecidas;
7.6. Na inscricdo os(as) candidatos(as) deverdo anexar os documentos abaixo para o seguinte e-
mail: gestaopublica.ead.ufmt@gmail.com:

7.6.1. Ficha de inscrigdo (ver anexo |);

7.6.2. Curriculo Vitae ou Lattes documentado;

7.6.3. A ndo entrega de quaisquer documentos listados desclassifica o (a) candidato (a) do processo seletivo.

8. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A CONTRATAGAO

8.1. O(a) candidato(a) selecionado(a) devera apresentar no momento da contratagdo os seguintes documentos:
8.1.1. Ficha de inscricdo (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 graduagao reconhecida pelo MEC;

8.1.5. Copia da Carteira Profissional emitida pelos seus respectivos conselhos regionais de fiscalizagdo profissional;
8.1.6. RG e CPF;

8.1.7. Carteira de Trabalho;

8.1.8. Certiddo de casamento (se for o caso);

8.1.9. Certiddo de nascimento de filho menor de 14 anos (se for o caso);

8.1.10. Titulo de Eleitor e Comprovante de quitagdo eleitoral (ou equivalente);

8.1.11. Comprovante de quitacdo militar (se for o caso);

8.1.12. Comprovante de inscri¢gdo no PIS;

8.1.13. Cartdo bancario em nome do candidato;

8.1.14. Foto 3x4;

8.1.15. Resultado da Selegdo;

8.1.16. Declaracdo antinepotismo. (Modelo Anexo ).

9. INFORMAGOES GERAIS

9.1. A participacdo do(a) candidato(a) no Processo de Sele¢do Simplificada ndo implica em obrigatoriedade de sua

contratacdo, apenas expectativa de convocacgdo e contratacdo, ficando reservado a Fundacdo Uniselva/Coordenacdo do
Projeto o direito de proceder as contratacbes em numero que atenda ao interesse e necessidade do Projeto e em
cumprimento a ordem de classificacdo final.

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

9.3. Em caso de empate na soma dos critérios de pontuacdo, o desempate sera na seguinte ordem: 01- Maior
Pontuacdo na Analise Curricular; 02- Maior Pontuacdo na Entrevista; 03- Maior idade;

9.4. Em havendo questionamentos a serem feitos ao presente Edital, devem ser encaminhados ao e-mail:
lauryane.rh@uniselva.org.br, identificando no assunto a qual edital se refere, do seguinte modo: “Duvida/Questionamentos;

9.5. Existindo intencdo em interpor Recurso ao Resultado Final do Processo Seletivo, o(a) candidato(a) devera
manifesta-lo no prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis contados da divulgagdo do resultado, por meio de protocolo a ser
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realizado na sede da Fundag¢do Uniselva;

9.6. Candidatos(as) aprovados(as) poderdo iniciar suas atividades apds formalizagdo do contrato de trabalho a ser
firmado entre o mesmo e a Fundagdo Uniselva;

9.7. Candidatos(as) classificados(as) poderdo ser convocados(as) se houver necessidade do projeto;

9.8. A aprovagdo neste processo seletivo ndo implica na convocagao imediata dos(as) candidatos(as), o projeto se

reserva no direito de fazer convocatodrias diante das suas necessidades;

9.9. Ao participar desta Selegdo Publica Simplificada, o(a) candidato(a) reconhece que a Fundagdo Uniselva e a
UFMT estdo sujeitas a obrigacdes legais relacionadas a Lei de Acesso a Informagao;

10. CRONOGRAMA

DATA PROCEDIMENTO

18/06/2021 Publicagdo do Edital - www.fundacaouniselva.org.br/selecao/

19 a 22/06/2021 (até as
23h:59min horério oficial
de Mato Grosso).

Inscricbes dos(as) Candidatos(as) — Envio dos documentos de Inscricdo para o e-mail:
gestaopublica.ead.ufmt@gmail.com

Publicacdo das Inscrigdes Homologadas para a realizacao das entrevistas e respectivo agendamento

23/06/2021 www.fundacaouniselva.org.br

>5/06/2021 !Entrewsta —por meio remoto (link serd informado para cada candidato(a) por meio do e-mail
informado.

98/06/2021 Publicacdo do Resultado Preliminar do Processo Seletivo Simplificado no site —
http://www.fundacaouniselva.org.br/selecao/

29/06/2021 Periodo de Recurso contra o Resultado Preliminar do Processo Seletivo Simplificado

30/06/2021 Publicacdo do Resultado Final do Processo Seletivo Simplificado no site
http://www.fundacaouniselva.org.br/selecao/

11. DOS ANEXOS

11.1. Integram este Edital, independentemente de transcri¢cdo, os seguintes anexos:

11.1.1. Anexo | - FICHA DE INSCRICAO PARA O(A) CANDIDATO(A);

11.1.2. Anexo Il - DECLARACAO;

. '_'— Documento assinado eletronicamente por VERGILIO PRADO SOGABE, Diretor(a) da Faculdade de Administragdo e
JQI. @ Ciéncias Contabeis - FACC/UFMT, em 02/06/2021, as 21:03, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
eletronica 69, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrénica

r ; A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.ufmt.br/sei/controlador_externo.php?
st gcao=documento conferir&id orgao _acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 3569976 e o codigo CRC

BB66C9BD.

Referéncia: Processo n? 23108.042386/2021-67 SEIn23569976
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