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EDITAL DE SELECAO SIMPLIFICADA N° 026/2017/UNISELVA

O Diretor Geral da Fundacdo de Apoio e Desenvolvimento da Fundacao Universidade Federal de Mato
Grosso — Fundacdo Uniselva, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias e de acordo com a Lei n.
8.958/94 e por meio da Coordenagéo Geral do Projeto “Implementagéo e Ofertas dos Cursos no Ambito
da Universidade Abera do Brasil/Universidade Aberta do Brasil — UAB, torna publica a Abertura de
Processo Seletivo Simplificado para contratacdo de profissional para funcdo de Secretéria, termos do
Decreto-Lei n® 5.452 de 1 de maio de 1943 [CLT].

DO PROCESSO SELETIVO
2.1. O Processo Seletivo Simplificado sera regido pelo presente Edital, e posteriores retificacbes, caso
existam, e sua execucao caberd a Fundagdo Uniselva/Coordenacgéo do Projeto.

2.2. A selecdo de que trata este Edital consistirda em: [a] Analise Curricular [curriculo documentado]; [b]
Entrevista, ambas realizadas pela Comisséo de Selecéo, designada pelo Coordenador do Projeto.

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

3.DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES:
3.1. Auxiliar as respectivas coordenagdes subordinadas quanto ao trabalho administrativo referente ao
Curso, desempenhando, dentre outros:
operacionalizacdo contabil de vagas e gestdo de vinculo académico junto a Geréncia de fomentos
CAPES; acompanhamento de atividades académicas; redacdo de oficios, controle de arquivos;
acompanhamento de processos dos académicos como atividades de transferéncias e desisténcias e
outros, dos cursos de graduacgdo e pos-graduacéo na modalidade a distancia;
cumprirem rigorosamente a carga horéria especificada;
acompanhamento em registros diversos no SIGED — Sistema de Gestdo Académica.

4, REQUISITOS:
) . N° de Carga
Funcao Requisitos vagas Horaria
Semanal
Requisitos minimos: 40 horas —
Ter concluido, o curso de graduagdo em Segunda a
Contabilidade ou pedagogia; sexta-feira —
Secretaria Disponibilidade para trabalhar 08hs/diérias, 01 |7h30as 11h30
segunda a sexta feira, das 07h30min as e das 13h30 as
11h30min e, 13h30min as 17h30min. 17h30

5.DA REMUNERACAO

Funcéo

Carga
horaria/semanal

Vencimento Bruto

Secretaria

40 horas
semanais/8 h
diarias

R$ 1.529,41
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DAS FASES E ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:

As fases do processo seletivo estdo assim distribuidas:

Anélise curricular conforme Edital.

Selecdo dos candidatos e publicacdo da relacdo dos selecionados e respectiva agenda de entrevistas.
Entrevista dos candidatos selecionados. Nesta fase o candidato devera entregar os documentos
comprobatorios do curriculo vitae ou lattes.

Divulgagéo do resultado.

Contratacao.

O Candidato selecionado devera entregar no ato da contratacdo:

a) Carteira de trabalho;

b) Diploma de graduacédo (reconhecido pelo MEC e autenticado em Cartério) e, pds-graduacao;
¢) Copia do comprovante de residéncia (més atual);

d) Cépia do RG e CPF;

e) Copia do Titulo de Eleitor e comprovante de quitacdo eleitoral, caso seja brasileiro;

f) Copia do comprovante de quitacdo militar se for o caso;

g) Declaracéo de antinepostismo.

6.1.1.  Critérios de pontuacao:

Etapas Pontuacéo
limite

I - Analise curricular Até 30

Il - Entrevista Até 70

Total 100

6.2 Analise curricular

a) Cursos relacionados ao cargo;

b) Formacéo de nivel superior completo;

c) Atuacdo em secretaria académica;

c¢) Conhecimento com editor de textos, Excel.

6.3. Entrevista

a) Dominio em correspondéncia oficial,;

b) Dominio em gestdo académica de cursos na modalidade a distancia;

c) Disponibilidade para desenvolvimento das atividades no periodo matutino e vespertino.
d) Ser proativo;

e) Disciplina, atencdo, disposicao e agilidade para organizagdo de atividades;

f) Facilidade de comunicacéo e boa relacéo interpessoal.

g) acompanhamento em registros diversos no SIGED — Sistema de Gestdo Académica.

6.4. Serdo selecionados para a entrevista os candidatos que atingirem pelo menos 20 pontos na analise
curricular e atenderem os requisitos minimos — item 6.1 do presente edital.

6.5. Na etapa de Analise curricular, os candidatos poderdo pontuar nos seguintes itens:

6.5.1. Cursos relacionados a area de formagdo do candidato ou a area de secretaria académica de
instituicGes federais publicas de educagdo superior - 2 pontos a cada a cada formacdo. Esse item
pontuara no maximo 10 pontos;
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6.5.2. Atuacdo em atividades de secretaria académica de cursos em instituicfes publicas federais de
educacdo superior - 2 pontos a cada ano. Esse item pontuara no maximo em 20 pontos;

6.5.3. Tempo de vinculo efetivo comprovado em servi¢o publico federal — 1 ponto a cada ano.

6.5.7. Tempo de vinculo como bolsista em programas da Universidade Aberta do Brasil em institui¢oes
federais publica de educacdo superior. 1 ponto a cada 5 anos. No méaximo 5 anos.

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

6.6.1. Demonstrar dominio em correspondéncia oficial — 10 pontos;

6.6.2. Demonstrar dominio em atividades de processos de escrituracao e registro académico em de cursos
na modalidade a distancia de instituicdes publicas federais de educacgdo superior — 20 pontos;

6.6.3. Demonstrar experiéncia em solucdo de problemas comuns em gestdo académica de cursos de
instituicGes publicas federais de educagdo superior na modalidade a distancia — 20 pontos;

6.6.4. Demonstrar conhecimentos com editor de textos, Word, Excel - 20 pontos.

6.7 Durante a etapa de entrevista a banca apresentara ao candidato problemas ou questdes para que 0 mesmo
possa comprovar a sua experiéncia, dominio ou conhecimento na area objeto do presente edital.

6.8 Na etapa de entrevista, o candidato devera apresentar comprovacgdes (copia de documentos, declaragdes,
atestados ou outros) de todos os itens que tenham relevancia para comprovacao de requisitos minimos para o
cargo (curso, titulacdo) e das informac@es que pontuardo na etapa de analise de curriculo ou entrevista.

7. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A INSCRICAO

7.1. No ato da inscri¢do os (as) candidatos (as) deverdo entregar:

a) Ficha de inscrigdo (ver anexo I)

b) Curriculo Vitae ou Lattes

Obs.: A ndo entrega de quaisgquer documentos listados no item 5 desclassifica o(a) candidato(a) do processo
seletivo.

8. INFORMACOES GERAIS

8.1. Sera efetuada contratacdo do candidato com maior pontuagao final.

8.2. A participacao do candidato no Processo de Selecdo Simplificada ndo implica em obrigatoriedade de
sua contratacdo, apenas expectativa de convocagdo e contratacdo, ficando reservado a Fundagédo
Uniselva/ Coordenacao do Projeto/Curso o direito de proceder as contratagdes em ndmero que atenda
ao interesse e necessidade do Projeto e em rigoroso cumprimento a ordem de classificagao final.

8.3.Fica sob a exclusiva responsabilidade do candidato, acompanhar a publicagdo de todos os expedientes
referentes a esse processo de selecdo por meio do seguinte enderego eletrbnico:
www.fundacaouniselva.org.br;

8.4.Em caso de empate na soma dos critérios de pontuagdo o desempate sera pela maior idade e tempo de
experiéncia comprovado em instituicGes publicas de educagéo superior.

9. CRONOGRAMA

Data Procedimentos
24/10/2017 | Entrega do curriculo e ficha de inscri¢do em horario de funcionamento da UFMT —7:30
a as 11:30 13:30 as 17:30 na secretaria de Tecnologia Educacional, aos cuidados de

27/10/2017 | Fatima Maria Pontes Pires ou Marluce de Oliveira A Feitosa. As servidoras efetivas da
UFMT emitirdo comprovante de recebimento do curriculo. S6 terad validade para o
certame a documentacdo entregue com a comprovacao do respectivo recibo.
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Publicacdo no site do resultado dos candidatos selecionados para entrevista com a
27/10/2017 | comissdo de selecdo e respectivo agendamento - www.fundacaouniselva.org.br.

30/10/2017 | Entrevistas no enderego: UAB/UFMT- Prédio da Secretaria de Tecnologia Educacional
-SETEC - Avenida Fernando Correa n° 2367- Campus Cuiab&/UFMT.
SO seré realizada a entrevista dos candidatos agendados no dia 27/10/2017.

Publicacdo do resultado final do processo seletivo no site da Fundacdo Uniselva;
30/10/2017 | www.fundacaouniselva.org.br

Cuiaba-MT, 24 de outubro de 2017.

CRISTIANO MACIEL ALEXANDRE MARTINS DOS ANJOS
Diretor Geral da Fundag&o Uniselva Coordenador Geral do Projeto
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ANEXO |

FICHA DE SOLICITAGAO 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 GRADUACAO:

INSTITUICAO DE ENSINO: DATA

DE CONCLUSAO: / / LOCAL:

DATA: / /

ASSINATURA DO CANDIDATO
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ANEXO Il

DECLARAGCAO

Em consonancia com os principios Constitucionais contidos no artigo 37, caput da Constituicdo 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 hipdteses que caracterize nepotismo, por ndo 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 direcdo da Fundacdo Uniselva e da
Universidade Federal de Mato Grosso - UFMT.

Ainda, DECLARO néo exercer cargo, emprego ou funcdo no Servigo Publico, quer seja na esfera Federal,
Estadual ou Municipal, quer seja na administracdo Direta ou Indireta, cuja acumulacdo seja vedada e
incompativel com o cargo para qual serei contrato, conforme estabelece o caput do inciso XVI, do artigo 37 da
constituicdo federal.

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 Declarag&o.

Por ser verdade, firmo a presente declaracdo para que produza os efeitos legais, ciente de que a falsidade de
seu conteudo pode implicar na imputagdo de sangdes civis, administrativas, bem como na sangéo penal prevista

no artigo 299 do Cédigo Penal.

Cuiaba, de de 2017.

NOME

CPF:
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