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EDITAL DE SELECAO SIMPLIFICADA n° 125/2024

A Fundacdo Uniselva, na qualidade de Fundacdo de Apoio da Universidade Federal de Mato Grosso —
UFMT, na forma da Lei n. 8.958/94, por meio da Coordenacao Geral do Projeto cadastrado nesta Fundacao,
torna publica a Abertura de Processo Seletivo Simplificado para contratagdo para o Cargo de Analista de
Arquivo e Protocolo em regime de contrato por tempo determinado com periodo de experiéncia, de acordo
com a Consolidacdo das Leis Trabalhistas e as alteracdes trazidas pela Lei 13.467/2017.

DO PROCESSO SELETIVO

O Processo Seletivo Simplificado sera regido pelo presente Edital, e posteriores retificacdes, caso existam.
A selecdo de que trata este Edital consistird em: [a] Andlise Curricular; [b] Entrevista, ambas realizadas
pela Comissdo de Selegéo, designada pelo Coordenador do Projeto.

Toda mencéo a horario neste Edital terd como referéncia o horéario oficial de Mato Grosso;

N&o podem participar dessa Selecdo profissionais que ja possuam vinculo em outro Projeto da UFMT ou
do IFMT gerenciados pela Fundacdo Uniselva.

O regime de contratacdo sera por contrato por tempo determinado, de acordo com a Consolidacédo das Leis
Trabalhistas e as alteracOes trazidas pela Lei 13.467/2017.

A atuacao do celetista seré presencial na sede da Fundagéo Uniselva.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

Organizar os arquivos da Fundagdo Uniselva e realizar a circulacdo interna de documentos através de:

e Planejar e implementar a gestdo documental;

e Propor, acompanhar e orientar a equipe com as técnicas de classificacdo, indexacdo, catalogacéao e
arquivamento de documentos;

o Elaborar plano de classificacdo de documentos/assunto e a tabela de temporalidade para a destinacdo
dos documentos;

o Definir politicas de retencdo e descarte - planejamento e implementacéo de politicas baseadas no ciclo
de vida dos documentos;

o Estabelecer plano de preservacgdo e conservagdo de documentos fisicos e digitais;

e Conhecer a legislacdo arquivistica em vigor, normas como a Lei de Acesso a Informacéo (Lei n°
12.527/2011) e a Lei Geral de Protecéo de Dados (LGPD) e resolugdes do CONARQ;

e Aplicar recursos da tecnologia da informacdo, bem como, conhecimento em sistemas de gestéo
eletrbnica de documentos (GED);

e Ter nogdes de digitalizacdo, metadados e arquivamento em nuvem;

o Realizar o cadastro de protocolos no Sistema Integrado de Gesté&o;
Atendimento ao publico interno e externo;

REQUISITOS:

Carga Horaéria

Fung&o Requisitos diaria/semanal

Requisitos minimos:
Formacdo superior em Arquivologia e registro profissional;
o Experiéncia em gestdo documental, catalogacéo, 8 horas
Analista de arquivamento fisico e digital, e politicas de preservacdo de | diarias/40 horas
Arquivo e documento. semanal —
Protocolo Segunda a
(Arquivista) Requisitos desejados: sexta-feira das
08h as 17h
o Capacidade de organizacdo, atencdo aos detalhes e habilidade
para lidar com grandes volumes de informacéo;
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o Familiaridade com ferramentas e tecnologias de
digitalizacdo e arquivamento eletrénico sera um diferencial.

5. DA REMUNERACAO

Funcéo N° de vagas Vencimento Bruto

Analista de Arquivo e Protocolo

(Arquivista) 01 (uma vaga) R$ 2.650,00 + beneficios

6. DAS FASES E ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:

6.1. As fases do processo seletivo estdo assim distribuidas:
6.1.1  Analise curricular;
6.1.2  Selecéo dos candidatos e publicacdo da relacdo dos selecionados e respectiva agenda de entrevistas;
6.1.3 Entrevista dos candidatos selecionados;

6.2. Critérios de pontuacgao:

Etapas Pontuacao limite
I - Anélise curricular Até 50

Il - Entrevista Até 50
Total 100

6.3. Analise curricular
6.4. Serdo selecionados para entrevista os (as) candidatos (as) que atingirem pelos menos 30 pontos na Etapa
de Analise Curricular.

6.3.1 Graduacdo em instituicdo de ensino superior em arquivologia; (15 Pontos)

6.3.2 Experiéncia curricular em gestdo documental, catalogacdo, arquivamento fisico e digital, e
politicas de preservacdo de documento; (15 Pontos)

6.3.3  Cursos/projetos relacionados a area de atuacéo; (10 pontos)

6.3.4 Familiaridade com ferramentas e tecnologias de digitalizacdo e arquivamento eletrdnico; (10
Pontos);

6.5. Entrevista
6.4.1 Constatacdo da experiéncia profissional informada no curriculo; (20 pontos)

6.4.2 Conhecimento Préatico em Ferramentas de Gestdo Documental e Digitalizagdo; (25 Pontos)
6.4.3 Boa comunicacdo e relacionamento interpessoal; (5 Pontos)

7. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A INSCRIGAO

7.1. Ainscrigdo podera ser realizada por via eletronica no endereco de e-mail rh@uniselva.org.br na formae
prazos delimitados neste Edital;

7.2. Né&o sera cobrado Taxa de Inscricao;

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

7.4. As informagOes prestadas na inscricdo online sdo de inteira responsabilidade do candidato, sendo
eliminado deste Processo Seletivo Simplificado, a qualquer tempo, o candidato que ndo comprovar as
informacdes fornecidas;

7.5. No ato da inscricdo os candidatos deveram apresentar:
7.4.1 Fichade inscricdo (Modelo Anexo I);
7.4.2  Curriculo Vitae ou Lattes documentado;
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DOCUMENTOS NECESSARIOS A CONTRATACAO
O candidato selecionado devera apresentar no momento da contratagdo os seguintes documentos:
8.1.1. Fichade inscricdo (Modelo Anexo I);
8.1.2. Curriculo Vitae ou Lattes documentado;
8.1.3. Comprovante de residéncia (més atual)
8.1.4. Copia do Diploma de graduacéo e comprovante da formacéo indicada no curriculo;
8.15. RGeCPF;
8.1.6. Carteira de Trabalho;
8.1.7. Certiddo de casamento;
8.1.8.  Certiddo de nascimento de filho menor de 14 anos;
8.1.9. Titulo de Eleitor e Comprovante de quitacao eleitoral;
8.1.10. Comprovante de quitacdo militar se for o caso;
8.1.11. Comprovante de inscricdo no PIS;
8.1.12. Dados bancarios de titularidade do candidato;
8.1.13. Resultado da Selegéo;
8.1.14. Declaragéo antinepotismo. (Modelo Anexo II)

INFORMACOES GERAIS

A participacdo do candidato no Processo de Selegdo Simplificada ndo implica em obrigatoriedade de sua
contratacdo, apenas expectativa de convocacao e contratacdo, ficando reservado a Fundagdo Uniselva/
Coordenacdo do Projeto o direito de proceder as contratagdes em numero que atenda ao interesse e
necessidade do Projeto e em cumprimento & ordem de classificagao final.

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

Em caso de empate na soma dos critérios de pontuacdo o desempate sera pela maior idade.

Em havendo questionamentos a serem feitos ao presente Edital, devem ser encaminhados ao e-mail:
lauryane.rh@uniselva.org.br, identificando no assunto a qual edital se refere, do seguinte modo:
“Duvida/Questionamentos — Edital n® 125/2024”.

Existindo intencdo em interpor Recurso ao Resultado Final do Processo Seletivo, o candidato devera
manifesta-lo no prazo méximo de 02 (dois) dias Uteis contados da divulgagdo do resultado, por meio de
protocolo a ser realizado na sede da Fundacdo Uniselva.

O empregado selecionado s6 podera iniciar o estagio apds formalizacdo do contrato de trabalho a ser
firmado entre 0 mesmo e a Fundag&o Uniselva.

CRONOGRAMA
Data Procedimentos
DE Abertura das inscricdes — Envio dos documentos de inscricio no e-mail
26/11/2024 | [rh@uniselva.org.br] com assunto “Edital de Selecdo 125/2024 — Nome do
A Candidato”. (Horario Comercial: 8h00min a 17h00min)
10/12/2024

Publicacdo no site do resultado dos candidatos selecionados para entrevista com a

12/12/2024 L ~ . .
comissdo de selecdo e respectivo agendamento - www.fundacaouniselva.org.br
16/12/2024 | Entrevista — Presencial ou Online (horario sera informado para cada candidato(a) por
A meio do e-mail pessoal).
20/12/2024

Publicacdo do Resultado Final do Processo Seletivo no site da Fundacdo Uniselva;

23/12/2024 A
www.fundacaouniselva.org.br
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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: 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 Il

DECLARACAO

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 hipéteses que caracterize nepotismo, por ndo possuir vinculo de matriménio 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¢cdo da Fundacdo Uniselva e da
Universidade Federal de Mato Grosso - UFMT.

Ainda, DECLARO ndo 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

constitui¢do federal, bem como ndo possuir vinculagéo a outro projeto gerenciado pela Fundagéo 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 Declaragéo.

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 san¢des civis, administrativas, bem como na sangdo penal prevista
no artigo 299 do Cdédigo Penal.

DATA: / /

ASSINATURA DO CANDIDATO

CPF
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