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EDITAL DE SELECAO SIMPLIFICADA — N°112/2018

1. A Fundacdo Uniselva torna pablica a Abertura de Processo Seletivo Simplificado para contratacéo de
estudante de Tecnologia da Informacdo, Sistema da Informacdo, Contabilidade, Economia,
Administracdo, Secretariado ou areas afins, na qualidade de Estagiario, na forma da Lei n° 11.788 de
25 de setembro de 2008.

2. DO PROCESSO SELETIVO

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

2.2. Aselecdode que trata este Edital consistira em: [a] Anélise Curricular; [b] Entrevista, ambas realizadas
pela Comisséo de Selegéo.

2.3. Toda mencdo a horario neste Edital tera como referéncia o horario oficial de Mato Grosso.

2.4. Nao podem participar dessa Selecdo os estudantes que ja possuam vinculo na forma da Lei do Estagio,
ou que possuam qualquer tipo de vinculo remunerado em Projetos da Universidade Federal de Mato
Grosso e/ou gerenciados pela Fundagdo Uniselva.

3. DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES:

e Setor Financeiro:
o Suporte nas rotinas do setor Financeiro;
Auxiliar os Técnicos do Setor
Fechamento mensais;
Auxilio nas rotinas administrativas.
Auxiliar no levantamento de processos de negdcios e requisitos para sistemas.

O O O O

e  Setor Projetos:
o Suporte nas rotinas do setor Projetos;
o Atendimento de coordenadores e alunos;
o Arquivar documentos e processos.
o Auxiliar no levantamento de processos de negocios e requisitos para sistemas.

e  Setor Juridico:
0 Suporte nas rotinas da assessoria juridica;
Tramitagdo de processos;
Envio de correspondéncia;
Elaboracdo de oficios e memorandos;
Argquivamento de documentos;
Auxiliar no levantamento de processos de negdcios e requisitos para sistemas.

O O o oo

e  Setor Compras:
0 Auxiliar o setor nos processos de aquisi¢do
0 Auxiliar nas conferéncias de materiais entregues
0 Auxiliar nas pesquisas em sites oficiais;
0  Auxiliar nos servicos de protocolo, digitalizacdo de documentos e distribuicdo de materiais nos
processos de aquisicao.
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4. REQUISITOS

Carga Horaria

Funcao Requisitos diaria/semanal
Requisitos minimos:
Estar cursando entre 0 2 e 5 semestres dos cursos de graduacdo em
o Contabilidade, Economia ou Administracéo
Estagiario . .
Conhecimento do pacote office (Excel).
Do Curso de . :
Contabilidade Requisitos desejados: o
Economia, Ser proativo; 4 horas diarias/
Administracao Disponibilidade para cumprir a carga horaria exigida; 20 horas
Disponibilidade para frequentar as atividades de treinamento e semanal

Setor reunides de trabalho;
Financeiro Facilidade de comunicacdo e boa relacdo interpessoal;
Disciplina, atencdo, disposicdo e agilidade para organizar as
atividades;
Etica e confidencialidade
Requisitos minimos:
Estagiario Estar cursando os cursos de graduacdo em Contabilidade,
Do Curso de Economia, Administracdo, Secretariado ou areas afins
Contabilidade, Conhecimento do pacote office (Excel).
Economia,

Administragéo,
Secretariado,

Requisitos desejados:
Ser proativo;

4 horas diarias/

Tecnologia da Disponibilidade para cumprir a carga horaria exigida; 20 horas
Informagdo, Disponibilidade para frequentar as atividades de treinamento e semanal
Sistema de reunides de trabalho;

Informagdo Facilidade de comunicagdo e boa relacéo interpessoal;
Disciplina, atencdo, disposicdo e agilidade para organizar as
Se_tor atividades;
Projetos Etica e confidencialidade.
Conhecimento em arquivologia.
Requisitos minimos:
Estagiario Estar cursando os cursos de graduacdo em Administracéo,
Do Curso de Secretariado ou areas afins

Administragéo,
Secretariado,
Tecnologia da

Conhecimento do pacote office (Excel).

Requisitos desejados:

4 horas diarias/

Informagao, Ser proativo; 20 horas
Sistema de Disponibilidade para cumprir a carga horaria exigida; semanal
Informagdo Disponibilidade para frequentar as atividades de treinamento e
reunibes de trabalho;
Se,to'r Facilidade de comunicagéo e boa relago interpessoal;
Juridico Disciplina, atencdo, disposicdo e agilidade para organizar as

atividades;
Etica e confidencialidade.
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Estagiario
Do Curso de
Administragéo,
Secretariado,

Requisitos minimos:

Estar cursando os cursos de graduacdo em Contabilidade,
Economia, Administracdo, Secretariado ou &reas afins
Conhecimento do pacote office (Excel).

Requisitos desejados:

4 horas diarias/

Contabilidade, - 20 horas
Economia Ser proativo; semanal
Disponibilidade para cumprir a carga horaria exigida;
Setor Disponibilidade para frequentar as atividades de treinamento e
Compras reunides de trabalho;
Facilidade de comunicacdo e boa relacdo interpessoal;
Disciplina, atencdo, disposicdo e agilidade para organizar as
atividades;
Etica e confidencialidade.
5. DA BOLSA
Funcéo N° de vagas Vencimento Bruto
Estagiario do Curso de 2* R$ 600,00

Contabilidade, Economia ou Administracéo —
Setor Financeiro

+ AuxilioTransporte

Estagiario do Curso de 2* R$ 600,00
Tecnologia da Informacéo, Sistema de
Informacéo, Contabilidade, Economia,

Administracdo, Secretariado ou &reas afins —

Setor Projetos

+ AuxilioTransporte

Estagiario do Curso de 1* R$ 600,00
Tecnologia da Informacéo, Sistema de
Informacéo, Contabilidade, Economia,

Administragédo, Secretariado ou areas afins —

Setor Juridico

+ AuxilioTransporte

Estagiario do Curso de 2* R$ 600,00
Contabilidade, Economia, Administracao,
Secretariado ou areas afins —

Setor Compras

+ AuxilioTransporte

* Serd 1 vaga para o periodo matutino e 1 vaga para o periodo vespertino, divididas nos seguintes horarios:

Setor Financeiro:

Setor Projetos:

e Matutino: 08hrs as 12hrs e Matutino: 08hrs as 12hrs
e Vespertino: 13hrs as 17hrs e Vespertino: 13hrs as 17hrs
Setor Compras: Setor Juridico:

e Matutino: 08hrs as 12hrs

* Matutino: 08hrs as 12hrs

e Vespertino: 13hrs as 17hrs

6. DAS FASES E ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:
6.1. As fases do processo seletivo estdo assim distribuidas:
6.1.1 Analise curricular;
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6.1.2 Selecdo dos candidatos e publicacdo da relacdo dos selecionados e respectiva agenda de
entrevistas;
6.1.3 Entrevista dos candidatos selecionados.

6.2. Critérios de pontuacao:

Etapas Pontuacéo limite
| - Analise curricular 30
Il - Entrevista 70
Total 100

6.3. Do Setor Financeiro:
6.3.1. Andlise curricular
6.3.1.1 Cursando graduagédo de Contabilidade, Economia ou Administracdo em instituicdo de ensino
superior; (15 Pontos)
6.3.1.2 Conhecimento pacote office (Excel); (10 Pontos)
6.3.1.3 Conhecimento Bésico de informatica; (5 Pontos)

6.3.2. Entrevista
6.3.2.1. Dominio da lingua portuguesa; (10 Pontos)
6.3.2.2. Pontualidade; (10 Pontos)
6.3.2.3. Facilidade de comunicacao e relacionamento interpessoal; (30 Pontos)
6.3.2.4. Conhecimento basico de informatica e pacote office (20 Pontos)

6.4. Do Setor Financeiro:
6.4.1.  Andlise curricular
7.3.1.1 Cursando graduacgdo de Contabilidade, Economia ou Administracdo em instituicdo de ensino
superior; (15 Pontos)
7.3.1.2 Conhecimento pacote office (Excel); (10 Pontos)
7.3.1.3 Conhecimento Bésico de informatica; (5 Pontos)

6.4.2. Entrevista
6.4.2.1. Dominio da lingua portuguesa; (10 Pontos)
6.4.2.2. Pontualidade; (10 Pontos)
6.4.2.3. Facilidade de comunicacao e relacionamento interpessoal; (30 Pontos)
6.4.2.4. Conhecimento basico de informatica e pacote office (20 Pontos)

6.5. Do Setor Projetos:
6.5.1.  Andlise curricular
6.5.1.1. Cursando graduacdo de Contabilidade, Economia ou Administra¢cdo em instituicdo de ensino
superior; (15 Pontos)
6.5.1.2. Conhecimento pacote office (Excel); (5 Pontos)
6.5.1.3. Conhecimento em arquivologia; (5 Pontos)
6.5.1.4. Conhecimento Basico de informatica; (5 Pontos)

6.5.2. Entrevista
6.5.2.1. Dominio da lingua portuguesa; (10 Pontos)
6.5.2.2. Pontualidade; (10 Pontos)
6.5.2.3. Facilidade de comunicagao e relacionamento interpessoal; (30 Pontos)
6.5.2.4. Conhecimento basico de informatica e pacote office (20 Pontos)
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6.6. Do Setor Compras:
6.6.1.  Andlise curricular
6.6.1.1. Cursando graduacdo de Contabilidade, Economia, Administragdo ou Secretariado em
instituicao de ensino superior; (15 Pontos)
6.6.1.2. Conhecimento pacote office (Excel); (10 Pontos)
6.6.1.3. Conhecimento Bésico de informatica; (5 Pontos)

6.6.2. Entrevista
6.6.2.1. Dominio da lingua portuguesa; (10 Pontos)
6.6.2.2. Pontualidade; (10 Pontos)
6.6.2.3. Facilidade de comunicagao e relacionamento interpessoal; (30 Pontos)
6.6.2.4. Conhecimento basico de informatica e pacote office (20 Pontos)

7. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A INSCRICAO
7.1. Ainscricdo podera ser realizada por via eletrdnica no endereco de e-mail selecao@uniselva.org.br na
forma e prazos delimitados neste Edital informando qual o setor e periodo que deseja concorrer;
7.2. A validacdo da inscricdo se dara com a confirmacéo de recebimento do e-mail;
7.3. Na&o sera considerada a inscri¢ao realizada através de meio diverso do especificado neste instrumento;
7.4. No ato da inscricdo o candidato devera apresentar:
7.4.1 Fichade inscricdo (Modelo Anexo 1);
7.4.2 Curriculo Vitae ou Lattes documentado;
7.4.3 Comprovante da formacao indicada no curriculo;

8 DOCUMENTOS NECESSARIOS A CONTRATACAO
8.4 O candidato selecionado devera apresentar no momento da contratagao os seguintes documentos:
8.4.1 Fichade inscricdo (Modelo Anexo I);
8.4.2 Curriculo Vitae ou Lattes documentado;
8.4.3 Comprovante de residéncia; (més atual)
8.4.4 Comprovante de matricula de graduacéo no curso de Contabilidade, Economia ou
Administracdo e comprovante da formacéo indicada no curriculo;
845 RGeCPF;
8.4.6 Comprovante de inscricdo no PIS;
8.4.7 Cartdo bancario em nome do candidato;
8.4.8 Foto 3x4;
8.4.9 Resultado da Selecéo;
8.4.10 Declaragdo antinepotismo. (Modelo Anexo I1)

9. INFORMACOES GERAIS
9.1. Seré efetuada contratacdo do candidato com maior pontuacéo final.
A participacdo do candidato no Processo de Selecao Simplificada ndo implica em obrigatoriedade
de sua contratacdo, apenas expectativa de convocagéo e contratacdo, ficando reservado a
Fundacdo Uniselva o direito de proceder as contratacfes em nmero que atenda em cumprimento
a ordem de classificacdo final.

9.2. Fica sob a exclusiva responsabilidade do candidato, acompanhar a publicagdo de todos os expedientes
referentes a esse processo de selecdo 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.



http://www.fundacaouniselva.org.br/
http://www.fundacaouniselva.org.br/

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

F v N D A ¢ A O Bairro Boa Esperanca
' ! IRIEcSERN 'A UFMT CEP: 78.060-900 — Cuiab4-MT
il EEW, ® Telefone: 0xx65 3318-9800

www.fundacaouniselva.org.br

10. CRONOGRAMA

Data Procedimentos

26/09/2018 a | Inicio do processo de selecdo e envio de curriculo no e-mail selecao@uniselva.org.br com
03/10/2018 assunto “Vaga Estagio —

05/10/2018 Andlise Curricular e publicacdo no site www.fundacaouniselva.org.br do resultado da
selecdo e convocatoria para entrevista com a comisséo de selecao.
08/10/2018 a | Realizacdo das Entrevistas no enderego: Fundagdo Uniselva - Av. Fernando Corréa da Costa,
11/10/2018 2367, Campus UFMT - Boa Esperanca - CEP 78060-900 - Cuiaba - MT

16/10/2018 Publicacdo do resultado final do processo seletivo no site da Fundacdo Uniselva;
www.fundacaouniselva.org.br
19/10/2018 Entrega da documentacdo exigida na Fundacdo Uniselva - Av. Fernando Corréa da Costa,
2367, Campus UFMT - Boa Esperanca - CEP 78060-900 - Cuiabd - MT Campus
Cuiabd/UFMT- Horéario: 08:00 as 12:00hs

Cuiaba-MT, 25 de setembro de 2018.

Cristiano Maciel
Diretor Geral
FUNDACAO UNISELVA
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ANEXO |

FICHA DE SOLICITACAO DE INSCRICAO

1. DADOS PESSOAIS

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

NATURALIDADE: UF:

NACIONALIDADE:

2. ENDERECO

RUA: N°:
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 Constitui¢do 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 hipGteses que caracterize nepotismo, por nao possuir vinculo de
matrimdnio 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 Fundacéo
Uniselva e da Universidade Federal de Mato Grosso - UFMT.

Ainda, DECLARO néo possuir qualquer impeditivo ao exercicio da atividade objeto do presente Edital de
Selecdo, tal qual ndo exercer outra atividade de estagio, bem como ndo possuir vinculacdo remunerada em
outros projetos da Universidade Federal de Mato Grosso e/ou gerenciado pela Fundagdo Uniselva.

Declaro ainda que as atividades propostas no Edital coadunam com as atividades curriculares por mim

desenvolvidas institucionalmente.

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 conteudo pode implicar na imputagéo de sangdes civis, administrativas, bem como na sangéo penal

prevista no artigo 299 do Codigo Penal.

DATA: / /

ASSINATURA DO CANDIDATO

CPF
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