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EDITAL DE SELECAO SIMPLIFICADA

A Fundagdo Uniselva, na qualidade de Fundag¢do de Apoio da Universidade Federal de Mato Grosso —
UFMT, na forma da Lei n. 8.958/94, por meio da Coordenagdo Geral do Projeto “Gestdo Ambiental para
as obras de implantagdo e pavimentacdo da Rodovia BR-242/MT trecho Entr. BR-158/MT (Queréncia)
— Entr. BR-163/MT (Sorriso)” cadastrado nesta Fundago sob o n° 3.04.029, torna piblica a Abertura de
Processo Seletivo Simplificado para contratagdo de Auxiliar Administrativo, em regime de contrato por
tempo determinado com periodo de experiéncia, de acordo com a Consolidagdo das Leis Trabalhistas e as
alteragdes trazidas pela Lei 13.467/2017.

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 consistird em: [a] Andlise Curricular; [b] Entrevista, [¢] Prova Pratica a

serem realizadas pela Comissd@o de Selecdo, designada pelo Coordenador do Projeto.

2.3. Toda meng@o a horério neste Edital tera como referéncia o horario oficial de Mato Grosso;
2.4. Nao podem participar dessa Sele¢@o profissionais que ja possuam vinculo remunerado em Projetos da

Universidade Federal de Mato Grosso e/ou gerenciados pela Fundag@o Uniselva.

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES:
® ¢ Protocolar documentos,
e < Controlar e acompanhar os tramites dos processos abertos e/ou recebidos;
® © Recepcionar e informar aos interessados sobre a tramitagdo dos processos;
e Cuidar da organizagdo do arquivo de documentos diversos, recebidos e expedidos,
® « Receber, responder, redirecionar correspondéncia eletronica e/ou fisica;
e« Despachar com as coordenagdes do projeto;
e« Digitar e reproduzir correspondéncias e outros documentos em diversos formatos,
e« Elaboracdo de documentos, planilhas, apresentagdes e banco de dados, utilizando respectivamente
os aplicativos Word, Excel, Power Point e Access;
e« Tomar providéncias relativas as viagens de campo das equipes
e o Organizar o seu local de trabalho, mantendo-o limpo e funcional;
® ¢ Realizar o trdansito de informagdes relacionadas ao Centro de Referéncia em Comunicagdo Social;
o O empregado deverd cumprir uma jornada de trabalho de quarenta (40) horas semanais e oito (08)
horas didrias, totalizando duzentas (200) horas mensais,
e  Horario de Trabalho: A jornada didaria de trabalho iniciara as 08h00min e finalizara as 18h00min,
com intervalo de no minimo uma hora para refeicio e descanso. De segunda-feira a sexta-feira;
4. REQUISITOS:
- s Carga Horaria
Funcio Requisitos Al licmanal
Requisitos minimos:
e Ensino Médio Completo ou Técnico na Area Administrativa;
o  Conhecimento em Word, Excel, Power Point e Access, 8 horas.didrias/
e  [Experiéncia comprovada de 01 ano na drea administrativa; 40 horas
Auxiliar e  Residir na cidade de Nova Ubirata-MT; semanal —
Administrativo Segunda a
Requisitos desejados: sexta-feira das
e Ter iniciativa propria, estar sempre atento (a) e deve ouvir 08h as 18h
as outras pessoas com atengdo. Suas tarefas devem ser
terminadas ao tempo e a hora; \ d
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5. DA REMUNERACAO
Fungio N° de vagas Vencimento Bruto

RS 1.897,04

Auxiliar Administrativo 01 + Vials Toapisponte

6. DAS FASES E ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:
6.1. As fases do processo seletivo estdo assim distribuidas:
6.1.1. Inscrigdo;
Serd indeferida a inscri¢do:
a) efetuada fora do periodo fixado no item 10 deste Edital referente ao cronograma, ou
b) que ndo contenha a Ficha de Inscrigdo, ou que a mesma esteja preenchida de forma incompleta,
incorreta ou ilegivel, ou
¢) que ndo apresente as comprovagoes descritas no curriculo;
6.1.2  Analise curricular;
6.1.3 Selecdo dos candidatos e publicagdo da relagdo dos selecionados e respectiva agenda de entrevistas
e prova pratica;
6.1.4 Realizagdo de entrevista e prova pratica dos candidatos selecionados;

6.2. Critérios de pontuagao:

Etapas Pontuacdio limite
1 - Analise curricular Até 20 pontos
11 - Entrevista Até 60 pontos
111 — Prova Prética Até 20 pontos
Total 100

6.3. Andlise curricular
6.3.1. Conhecimento em Word, Excel, Power Point e Access (10 pontos);
6.3.2. Experiéncia na darea administrativa (10 pontos),

6.4. Entrevista

6.4.1. Dominio da lingua portuguesa (20 Pontos);
6.4.2 Facilidade de comunicagdo e relacionamento interpessoal (20 Pontos);
6.4.3 Andlise da compatibilidade entre as habilidades do candidato e o perfil da vaga em questdo (20 Pontos);

6.5. Prova prética (20 pontos);
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7. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A INSCRICAO

7.1. A inscrigdo podera ser realizada por via eletronica no enderego de e-mail roliveira.aleixo@gmail.com na
forma e prazos delimitados neste Edital;

7.2. Niao sera cobrado Taxa de Inscrigdo;

7.3. A validagdo da inscri¢éo se dara com a confirmagdo de recebimento do e-mail;

7.4. Nao sera considerada a inscri¢do realizada através de meio diverso do especificado neste instrumento;

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

7.6. No ato da inscri¢@o os candidatos deveram apresentar:
7.4.1  Ficha de inscri¢do (Modelo Anexo I);
7.4.2 Curriculo Vitae ou Lattes documentado;
7.4.3 Comprovante da formag¢ao indicada no curriculo;

8. DOCUMENTOS NECESSARIOS A CONTRATACAO
8.1. O candidato selecionado devera apresentar no momento da contratag@o os seguintes documentos:
8.1.1. Ficha de inscri¢do (Modelo Anexo I);
8.1.2. Curriculo Vitae ou Lattes documentado (acrescentar todos os comprovantes do que € descrito no
curriculo);
8.1.3. Comprovante de residéncia (més atual)
8.1.4. Céopia do Diploma de graduag@o e comprovante da formagéo indicada no curriculo;
8.1.5. Copia da Carteira Profissional emitida pelos seus respectivos conselhos regionais de fiscalizagdo
profissional;
RG e CPF;
Carteira de Trabalho;
Certiddo de casamento;
Certidao de nascimento de filho menor de 14 anos;
O Titulo de Eleitor e Comprovante de quitagéo eleitoral;
8.1.11. Comprovante de quitag@o militar se for o caso;
8.1.12. Comprovante de inscrigdo no PIS;
8.1.13. Cartdo bancario em nome do candidato;
8.1.14. Foto 3x4;
8.1.15. Resultado da Selegao;
8.1.16. Declaragdo antinepotismo. (Modelo Anexo II)
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9. INFORMACOES GERAIS

9.1. Sera efetuada contratagdo do candidato com maior pontuagdo final.

9.2. A participag@o do candidato no Processo de Sele¢do Simplificada ndo implica em obrigatoriedade de sua
contratagdo, apenas expectativa de convocacéo e contratagdo, ficando reservado a Fundagido Uniselva/
Coordenagdo do Projeto o direito de proceder as contratagdes em numero que atenda ao interesse e
necessidade do Projeto € em cumprimento a ordem de classificagéo final.

9.3. 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 eletronico:
www.fundacaouniselva.org.br:

9.4. Em caso de empate na soma dos critérios de pontuag@o o desempate sera pela maior idade.
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10. CRONOGRAMA

Data Procedimentos
Abertura das inscrigdes — Envio dos documentos de inscrigdo para o e-mail
26/04/2018 M : y i, -
a roliveira.aleixo@gmail.com com o assunto “Edital de Sele¢io — Nome do
Candidato”.
ARINSAIS (Hordrio para envio da inscri¢do: 08h00min a 17h00min)
02/05/2018 | Analise da documentagdo e curriculo dos candidatos inscritos.
03/05/2018 Pubhcggao no site da’s Fundagao Uniselva da relagdo de candidatos selecionados para
entrevista e prova pratica.
Realizagdo das entrevistas e prova pratica pela Comissdo de Selegédo com os candidatos
04/05/2018 | selecionados ap6s anélise curricular no Escritdrio do Projeto de Gestdo Ambiental BR-
242/MT, localizado na Rua Rio Grande do Sul 1290, Centro, Nova Ubirata/MT.
08/05/2018 Publicagdo do rgsultado final do processo seletivo no site da Fundagdo Uniselva;
www.fundacaouniselva.org.br
10/05/2018 | Entrega da documentagdo exigida para contratagdo no Escritorio do Projeto de Gestdo
a Ambiental BR-242/MT, localizado na Rua Rio Grande do Sul 1290, Centro, Nova
11/05/2018 | Ubiratd/MT. Horario de 08h00min as 12h00min e de 13h00min as 17h00min.

Cuiaba-MT, 18 de abril de 2018.

ROF. DR. LUI1Z MIGUEL DE MIRANDA
Coordenador Geral
stdo Ambiental da BR-242/MT — UFMT/DNIT
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ANEXO 1

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 I1

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 hipéteses que caracterize nepotismo, por nio possuir vinculo de matriménio ou de unido
estavel, relagdo de parentesco em linha reta, colateral ou por afinidade, até terceiro grau, de autoridade
nomeante ¢ tampouco de membro ou servidor ocupante de cargo de diregdo da Fundagdo Uniselva e da
Universidade Federal de Mato Grosso - UFMT.

Ainda, DECLARO nio exercer cargo, emprego ou fungéo no Servigo Pilblico, 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 X VI, do artigo 37 da

constituigdo federal, bem como ndo possuir vinculagdo a outro projeto gerenciado pela Fundagdo Uniselva.

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 Declaragdo.

Por ser verdade, firmo a presente declaragdo para que produza os efeitos legais, ciente de que a falsidade de
seu contetido pode implicar na imputagéo de sangdes civis, administrativas, bem como na sangdo penal prevista

no artigo 299 do Céodigo Penal.

DATA: / /

ASSINATURA DO CANDIDATO

CPF



