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EDITAL DE SELECAO SIMPLIFICADA N° /N° serd indicado pela Fundacdo]//2018/UNISELVA

O Diretor Geral da Fundag@o de Apoio e Desenvolvimento da Fundag@o Universidade Federal de Mato
Grosso — Fundag@o Uniselva, no uso de suas atribuigdes legais e estatutarias e de acordo com a Lei n.
8.958/94, por meio da Coordenagdo Geral do Projeto Curso de Especializagdo em "Linguagens e ensino:
lingua e literatura” cadastrado nesta Fundagdo sob o n® 4.33.002 , torna pablica a Abertura de Processo
Seletivo Simplificado para contratagdo de estudante do Curso de Especializagdo em "Linguagens e
ensino: lingua e literatura”, na qualidade de Estagiario, na forma da Lei n° 11.788 de 25 de setembro de
2008.

1. DO PROCESSO SELETIVO

1.1. O Processo Seletivo Simplificado sera regido pelo presente Edital, e posteriores retificagdes, caso
existam, e sua execugdo cabera a Fundagéo Uniselva/Coordenag¢@o do Curso de Especializagdo em
"Linguagens e ensino: lingua e literatura”.

1.2. A seleg@o de que trata este Edital consistird em: [a] Analise Curricular; [b] Entrevista, [c] produgéo
de texto escrito, todas realizadas pela Comissdo de Selegdo, designada pelo Coordenador do Projeto.
Toda mengéo a horario neste Edital tera como referéncia o horério oficial de Mato Grosso.

2. DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

2.1- Auxiliar os servigos de secretaria referente ao Curso de Especializagdo em Linguagens e
ensino: lingua e literatura;

2.2- repassar comunicados aos alunos e professores;

2.3- conferir e arquivar documentagio de alunos;

2.4- conferir diarios das disciplinas;

2.5- atender solicitagdes da coordenagdo e dos docentes do curso;

2.6- auxiliar a coordenagdo no controle dos pagamentos de mensalidades pelos alunos;

2.7- arquivar documentos do curso.

2.8- Carga-horaria semanal: 20hs

2.8.1- Carga-horaria mensal: 90hs

2.8.2- Horério de trabalho: 13:00 as 17:00
De segunda a sexta-feira, exceto Feriados.

3. REQUISITOS:

. Rl Carga Horaria
Funcéo Requisitos dhkihafesms seis
Requisitos minimos:
1- Ter graduag@o em Letras;
L 2- Estar matriculado no curso de Especializagdo em
Estagiariodo |,,,. . 2 : f e i
ot 'Linguagens e ensino: lingua e literatura™, 4 horas diarias/
Especializaci 3- Ter curso e pratica de digitagdo e formatagdo de textos; 20 horas
specializagdo 50 2hs
p 4- Ter curso e pratica do programa digital excel. semanal —
"Linguagens e Segunda a
ensif:' }gin ¥ Requisitos desejados: sexta-feira das
- ng, 1- Dominio da linguagem e da gramatica da boa redagdo de| I3has 17:00
e literatura". : X % vig i
textos; inclusive redag¢do de textos oficiais e técnicos em
lingua portuguesa;
2- Boa expressio oral;
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3- Aptiddo para a comunicagdo oral e convivéncia com o
publico;
4- Senso de organizagdo e iniciativa propria no desempenho
das fungdes.
4. DA BOLSA
Funcio N° de vagas Vencimento Bruto DURACAO
Estagidario do curso de Curso de 01 (uma) R$ 450,00 (quatrocentos e 18 meses
Especializag@o em "Linguagens e cinquenta reais ) mensais
ensino. lingua e literatura”.

5. DAS FASES E ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:
5.1. As fases do processo seletivo estdo assim distribuidas:
5.1.1- Analise curricular;
5.1.2- Selegdo dos candidatos e publicagdo da relagdo dos selecionados e respectiva agenda de
entrevistas;
5.1.3- Entrevista e redagdo de texto escrito dos candidatos selecionados;
5.1.4- Divulgag@o do resultado.
5.2. Critérios de pontuagéo:
Etapas Pontuacio limite
I - Analise curricular Até 20
II - Entrevista Até 30
ITI- Redag@o de texto escrito Até 50
Total 100
5.3. Analise curricular com comprovantes:
5.3.1-Graduag@o em Letras; (5 Pontos)
5.3.2-Curso de formagdo em area relacionada a atividade de digitagdo de textos, excel, power point;
(3 Pontos)
5.3.3- Formagéo em lingua estrangeira; (2 Pontos)
5.3.4- Curso ou participagdo em projetos de oratéria, declamag@o ou experiéncia de fala em publico;
(1 Ponto).
5.3.5- Curso de formagdo em informatica basica (1 ponto).
5.3.6- Curso de formagé@o em atendimento ao cliente ou equivalente (2 pontos).
5.3.7- Nao ter cursado ou estar cursando outro curso de Pés-Graduagédo (3 pontos).
5.3.8- Cursando o Curso de Especializagdo em “Linguagens e Ensino: Lingua e Literatura”(3 pontos).
5.4. Entrevista

5.4.1- Dominio da lingua portuguesa e boa expressao oral; (10 Pontos)

5.4.2- Facilidade de comunicag@o e relacionamento interpessoal; (5 Pontos)

5.4.3- Disponibilidade de tempo para desempenhar a fungdo de auxiliar de servigo de secretaria
referente ao Curso (5 pontos).

5.4.4- Conhecimento com editor de textos, Excel, Power Point, equipamentos de escritério, tais como
fotocopiadoras, computadores pessoais, entre outros; (3 Pontos)

5.4.5- Demonstrar conhecimento das fungdes de uma secretaria (3 pontos).

5.4.6- Demonstrar conhecimento pratico das regras de trabalho em ambientes conjuntos a outros
funcionarios (1 ponto).

5.4.7- Demonstrar experiéncia em atendimento a clientes (1 ponto).

5.4.8- Demonstrar experiéncia em servigos administrativos (1ponto).
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5.4.9- Demonstrar disposigdo em aceitar ordens e cumprir horarios (1 ponto).

5.5- Redagéo escrita:
5.5.1- Dominio da estrutura € Normas Técnicas do texto oficial; (30 pontos)
5.5.2- Corregdo gramatical de acordo com a norma culta; (10 pontos)
5.5.3- Coesdo e coeréncia do texto; (10 pontos)

6. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A INSCRICAO

6.1. A inscrigdio podera ser realizada por via eletronica no enderego de e-mail:
especializacao.secretaria@gmail.com na forma e prazos delimitados neste Edital;

6.2. A validagdo da inscri¢do se dard com a confirmagéo de recebimento do e-mail;

6.3. Ndo serd considerada a inscrigdo realizada através de meio diverso do especificado neste
instrumento;

6.4. Para confirmagdo da inscrigdo o candidato deverd enviar no e-mail os seguintes documentos
digitalizados :
6.4.1- Ficha de inscri¢do (Modelo Anexo I);
6.4.2- Curriculo Vitae ou Lattes documentado;
6.4.3- Comprovante da formag@o indicada no curriculo.

7  DOCUMENTOS NECESSARIOS A CONTRATACAO

7.1- O candidato selecionado devera entregar no momento da contratag@o os seguintes documentos:
7.1.1-Ficha de inscrigdo (Modelo Anexo I);
7.1.2- Curriculo Vitae ou Lattes documentado;
7.1.3- Comprovante de residéncia; (més atual)
7.1.4- Comprovante de matricula de pés-graduagédo no curso de Especializagdo em "Linguagens e
ensino: lingua e literatura" e comprovante da formagéo indicada no curriculo;
7.1.5-RG e CPF;
7.1.6- Comprovante de inscrig¢éo no PIS;
7.1.7- Cartdo bancario em nome do candidato;
7.1.8- Foto 3x4;
7.1.9- Resultado publicado da Selecéo;
7.1.10- Declaragéo antinepotismo. (Modelo Anexo II)

8. INFORMACOES GERAIS

8.1- Sera efetuada contratagéo do candidato com maior pontuagéo final.

8.2- A participagio do candidato no Processo de Selegcdo Simplificada ndo implica em
obrigatoriedade de sua contratagdo, apenas expectativa de convocagdo e contratagdo, ficando
reservado a Fundagdo Uniselva/ Coordenagédo do Projeto o direito de proceder as contratagdes em
niimero que atenda ao interesse e necessidade do Projeto e em cumprimento a ordem de classificagdo
final.

8.3- Fica sob a exclusiva responsabilidade do candidato, acompanhar a publicagdo de todos os
expedientes referentes a esse processo de selegdo por meio do seguinte enderego eletrdnico:

www.fundacaouniselva.org.br;
8.4- Em caso de empate na soma dos critérios de pontuagéo o desempate sera pela maior idade.

9. CRONOGRAMA

Data Procedimentos
23 a Abertura das inscrigdes no e-mail [especializacao.secretariai@gmail.com] com
27/05/2018 | assunto “Edital de Selegdo XX/2018 — Nome do Candidato”.

28/05/2018 | Publicagdo no site - as 14:00 - do resultado dos candidatos selecionados para
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entrevista com a comissdo de selegdo e respectivo agendamento -
www.fundacaouniselva.org.br

29/05/2018 | Entrevistas e redagdo escrita no enderego: ICHS/CUA/UFMT- Sala de Estudos -
Avenida Senador Valdon Varjdo - Campus Barra do Gar¢as/UFMT.

Publica¢do do resultado final do processo seletivo - as 16:00 - no site da Fundag@o
30/05/2018 | Uniselva: www.fundacaouniselva.orgbr e no mural da Secretaria do
ICHS/CUA/UFMT

Cuiaba-MT, 16 de maio de 2018.

CRISTIANO MACIEL PROF* DR* GILVONE FURTADO MIGUEL
Diretor Geral da Fundag@o Uniselva Coordenadora do Projeto n° 4.33.002
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ANEXO I

FICHA DE SOLICITACAO DE INSCRICAO

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 GRADUACAO:

INSTITUICAO DE ENSINO:

DATA DE CONCLUSAO: / / LOCAL:

DATA: / /

ASSINATURA DO CANDIDATO

CPF
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ANEXO II

DECLARACAO

Em consonéncia com os principios Constitucionais contidos no artigo 37, caput da Constituigdo Federal,
bem como nos termos do artigo 3°, § segundo da Lei n° 8.958/94, DECLARO para os devidos fins, sob
pena da lei, ndo me enquadrar nas hipSteses que caracterize nepotismo, por ndio possuir vinculo de
matriménio ou de unido estavel, relagdo 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 diregdo

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

Ainda, DECLARO nido exercer cargo, emprego ou fungdo no Servico Publico, quer seja na esfera
Federal, Estadual ou Municipal, quer seja na administragdo 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 constituigéo federal.

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

que possam Vir a configurar casos de nepotismo ou impedimento de que trata esta Declarag@o.

Por ser verdade, firmo a presente declaragéo para que produza os efeitos legais, ciente de que a falsidade
de seu contetido pode implicar na imputagdo de sangdes civis, administrativas, bem como na san¢@o penal

prevista no artigo 299 do Cédigo Penal.

DATA: / /

ASSINATURA DO CANDIDATO

CPF



