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EDITAL DE SELECAO SIMPLIFICADA N° 046/2019

1. A Fundacio Uniselva, na qualidade de Fundagdo de Apoio da Universidade Federal de Mato Grosso —
UFMT. na forma da Lei n. 8.958/94. por meio da Coordenagao Geral/Administrativa do Convénio “Oferta
¢ Reoferta de Cursos no ambito da Universidade Aberta do Brasil™, torna publica a Abertura de Processo
Seletivo Simplificado para contratagdo de Secretaria, em regime de contrato por tempo determinado com
periodo de experiéncia. de acordo com a Consolidagdo das Leis Trabalhistas ¢ as alteragdes trazidas pela
Lei 13.467/2017.
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DO PROCESSO SELETIVO
. O Processo Seletivo Simplificado sera regido pelo presente Edital. e posteriores retificagdes, caso existam.
A selegao de que trata este Edital consistira em: [a] Analise Curricular; [b] Entrevista. sendo realizadas

pela Comissio de Selegdo. designada pelo Coordenador Administrativo do Convénio.
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Toda mengdo a horario neste Edital tera como referéncia o horério oficial de Mato Grosso:
Nao podem participar dessa Seleciio profissionais que ja possuam vinculo remunerado em Projetos da

Universidade Federal de Mato Grosso e¢/ou gerenciados pela Fundagio Uniselva.

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES:
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Apoio na elaboragéo de editais, portarias, documentos oficiais utilizados no ambito do servigo publico
federal;

Apoio na organizacdo de processos de contratacdo de bolsistas e pessoal junto aos sistemas da
CAPES;

Apoio na conferéncia de documentagao utilizada em consonancia aos atos normativos da CAPES e
sistema Universidade Aberta do Brasil;

Servicos de entrega e recebimento de processos e documentos institucionais no ambito do projeto,
Elaboracéo de oficios, atas, planilhas e outros documentos inerentes ao projeto;

Apoio administrativo junto ao Curso de Graduagédo em Pedagogia e, aos docentes, discentes, tutores
pertencentes ao projeto objeto da contratagéo,

Organizagao e controle de agenda das equipes que atuam no projeto;

Acompanhamento, elaboragao de atas e organizagao de reunides e eventos quando necessarios;
Organizacao das viagens aos polos;

Organizagao e gestao dos arquivos (fisicos e digitais) do projeto;

Controle de entrada e saida de materiais;

Atendimento ao publico envolvido com as atividades do projeto.

Carga Horarias Semanal - 40 horas — Segunda a sexta-feira 7h30 as 11h30 e das 13h30 as 17h30.

4. REQUISITOS:
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- Requisitos minimos:
- Possuir ensino médio completo e/ou superior
completo 40 horas - Segunda
.. - Experiéncia de no minimo 2 anos em atividades de a sexta-feira 7h30
Sechetana, (o} apoio administrativo; o1 as 11h30 e das
- Ter concluido ou estar matriculado em cursos 13h30 as 17h30
superior na area de Direito, Administragao ou
Secretariado Executivo, e Pedagogia. L ]
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5. DA REMUNERACAO
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6. DAS FASES E ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:
6.1 .As fases do processo seletivo estdo assim distribuidas:

6.1.1.Andlise curricular conforme Edital.

6.1.2.Selecdo dos candidatos e publicagdo da relagdo dos selecionados e respectiva agenda de
entrevistas.

6.1.3.Entrevista dos candidatos selecionados. Nesta fase o candidato devera entregar os documentos
comprobatérios do curriculo vitae ou lattes.

6.2 . Etapas e Critérios de pontuagao:

Etapas Pontuacdo limite
| - Analise curricular - Ate 30
Il — Entrevista Até 70

Total 100

6.3. Analise Curricular

6.3.1. Serao selecionados para entrevista os candidatos que atingirem pelos menos 15 pontos na Etapa de
Analise curricular e atenderem os requisitos minimos- item 3 do presente edital.

6.3.2. Na etapa Analise Curricular, os candidatos poderao pontuar nos seguintes itens:

6.3.2.1. Experiéncia comprovado no exercicio de atividades relacionadas a area de apoio, auxiliar ou
assistente administrativo, enquanto profissional contratado (Regime CLT). (2 pontos por vinculo
comprovado a cada ano) — Maximo de 08 pontos;

6.3.2.1. Tempo de experiéncia desenvolvendo atividades em no minimo duas das areas informadas no item
3 (2 pontos por vinculo comprovado a cada ano) — Maximo de 08 pontos;

6.3.2.3. Experiéncia em atividades de elaboragao de oficio, portarias e documentos oficiais e atendimento
(2 pontos por vinculo comprovado a cada ano) — Maximo de 08 pontos;

6.3.2.4. Cursos de curta duragdo nas areas de comunicagdo, administragdo, tecnologia da informac&o ou
secretariado executivo. (2 pontos por curso comprovado a cada ano) — Maximo de 06 pontos.

6.4. Na etapa Entrevista, os candidatos poder&o pontuar nos seguintes itens:

6.4.1.Constatacao da experiéncia profissional informada no curriculo.
A banca arguira o candidato sobre a experiéncia profissional declarada em seu curriculo e analisara
capacidade do candidato em apresentar ou expor seu conhecimento profissional, contextualizando-a
com o seu processo de formacgao ou a resposta a problemas apresentados pela banca. Sera pontuado
em no maximo 2 pontos para cada resposta correta nos elementos da arguigao.

6.4.2 Experiéncia em utilizacdo de ferramentas de apoio administrativo, como editores de texto, planilhas
eletronicas, navegadores e envio e recebimento de mensagens na internet. Neste item a banca podera
submeter o candidato a questdes de ordem pratica, citando por exemplo problemas relacionados a
edicao de textos, planilhas ou trabalho com a internet, para que o candidato apresente as situacées
corretas para dirimir os problemas. A resposta correta do candidato aos problemas apresentados,
possibilitara a sua pontuagéao em no maximo 10 pontos. V)
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6.4.3 Conhecimento sobre o funcionamento da Universidade Federal de Mato Grosso. Nesse item, a banca
arguira aos candidatos, sobre o funcionamento da UFMT, considerando aspectos de sua organizagao
administrativa, de pessoal, projetos de ensino, pesquisa e extenséo e os principais sistemas que dao
apoio a area administrativa da instituicdo, possibilitara a sua pontuagéao em no maximo 5 pontos.
6.4.3.Comprovacado das informacdes constante no curriculo e encaminhamentos de documentagio
comprobatéria na etapa 7. A banca a qualquer momento podera solicitar a comprovagdo de outros itens
necessarios para completude da analise curricular. Pontuagédo em no maximo 5 pontos.
O candidato que ndo comprovar as informag¢des declaradas no curriculo, tera a pontuagao equivalente
a eliminada. A comprovacao correta e exata das informagées do curriculo pontuara em 2 pontos.

7. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A INSCRIGAO

e A inscricdo podera ser realizada na Secretaria de Tecnologia Educacional, na forma e prazos
delimitados neste Edital;

72 Nao sera cobrado Taxa de Inscricao,

7.3. A validagao da inscrigao se dara com a publicagao do resultado no site da Fundagdo Uniselva.

7.4, Nao sera considerada a inscricdo realizada através de meio diverso do especificado neste
instrumento;

7.5. As informagbes prestadas na inscrigdo sdo de inteira responsabilidade do candidato, sendo

eliminado deste Processo Seletivo Simplificado, a qualquer tempo, o candidato que ndo comprovar as
informacgdes fornecidas;

. No ato da inscrigéo os (as) candidatos (as) deverao entregar:
7.6.1.Ficha de inscrigao (ver anexo l)

7.6.2. Curriculo Vitae ou Lattes documentado;

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

DOCUMENTOS NECESSARIOS A CONTRATAGAO
8.1. O candidato selecionado devera apresentar no momento da contratag@o os seguintes

documentos:

8.1.1 Ficha de inscricdo (Modelo Anexo |);

8.1.2 Curriculo Vitae ou Lattes documentado;

8.1.3 Comprovante de residéncia (Més atual)

8.1.4 Copia do Diploma de graduagao, ensino médio ou comprovante de matricula (caso estar
matriculado em curso superior) e comprovante da formagéao indicada no curriculo;
.5 Copia da Carteira Profissional emitida pelos seus respectivos conselhos regionais de
fiscalizagao profissional,
6 RG e CPF;
7 Carteira de Trabalho;
8 Certidao de casamento;

0 Certidao de nascimento de filho menor de 14 anos;
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.1.10 Titulo de Eleitor e Comprovante de quitagao eleitoral;
.1.11 Comprovante de quitaga@o militar se for o caso;
.
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12 Comprovante de inscricdo no PIS;

13 Cartao bancario em nome do candidato;

14 Foto 3x4,

I 5 Resultado da Selegao;

16 Declaragao antinepotismo. (Modelo Anexo II)

O 00 00 00 00 00 OO0 OO0 00 00 OO

INFORMACOES GERAIS

A participagdo do candidato no Processo de Selegao Simplificada ndo implica em obrigatoriedade de sua
contratagao. apenas expectativa de convocagdo e contratacio, ficando reservado a Fundagao Uniselva/
Coordenagiao do Projeto o direito de proceder as contratagdes em numero que atenda ao interesse e
necessidade do Projeto e em cumprimento & ordem de classificagéo final.

. Fica sob a exclusiva responsabilidade do candidato, acompanhar a publicagdo de todos os expedientes

referentes a esse processo de selecio por meio do seguinte endereco eletronico:
www.fundacaouniselva.org.br;

. Em caso de empate na soma dos critérios de pontuagio o desempate sera pela maior idade. “{/‘%
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9.4. Em havendo questionamentos a serem feitos ao presente Edital, devem ser encaminhados ao e-mail:
themes.rh@uniselva.org.br, identificando no assunto a qual edital se refere. do seguinte modo:
“Duavida/Questionamentos — Edital n® 046/2019".
9.5. Existindo inten¢do em interpor Recurso ao Resultado Final do Processo Seletivo, o candidato devera
manifesta-lo no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis contados da divulgacdo do resultado. por meio de
protocolo a ser realizado na sede da Fundagao Uniselva.
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10. CRONOGRAMA

Data Procedimentos
10/06/2019 Publicagao no site www.fundacaouniselva.org.br do processo seletivo para
selegdo de secretario(a).
11 a 17/06/2019 | Entrega do curriculo e ficha de inscricdo em horario de funcionamento da UFMT
—08:00 as 11:30 13:30 as 17:00 na SETEC - Secretaria de Tecnologia
Educacional/Secretaria - Av. Fernando Correa da Costa, n°® 2367 - Bairro Boa
Esperanga. UFMT Campus Cuiaba - MT.
Sera emitido comprovante de recebimento do curriculo. S6 tera validade para o
certame a documentagéo entregue com a comprovacao do respectivo recibo.

18/06/2019 Publicagao no site do resultado dos candidatos selecionados para entrevista
com a comissdo de selecdo e respectivo agendamento www fundacaouniselva.org br.
19/06/2019 Entrevistas no enderego: Coordenagéo do Curso de Pedagogia modalidade a

distancia-Prédio do Instituto de Educagéo (IE) Av. Fernando Corréa da Costa, n°
2367 - Bairro Boa Esperanga. UFMT Campus Cuiaba — MT.

Obs.1: So sera realizada a entrevista dos candidatos agendados.

Obs.2: Os candidatos aptos da entrevista fardo a prova pratica, apos entrevista.

21/06/2019 Publicagao do resultado final do processo seletivo no site da Fundagao Uniselva;
www.fundacaouniselva.org.br.
24/06/2019 Entrega documentacéo exigida no item 8.1 na SETEC - Secretaria de

Tecnologia Educacional/Secretaria - Av. Fernando Correa da Costa, n°® 2367 -
Bairro Boa Esperanga. UFMT Campus Cuiaba - MT.

Cuiaba-MT, 07 de junho de 2019

Coordenadora do Curs -‘gl\,i;'-cl:icenciatura em Pedagogia
Modalidade a distancia



