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EDITAL DE SELECAO SIMPLIFICADA

1. A Fundacdo de Apoio e Desenvolvimento da Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso —
Fundac&o Uniselva, por meio da Coordenacdo do Projeto Nucleo de Gestéo da UAB na UFMT no Ambito
da Universidade Aberta do Brasil- UAB” cadastrado nesta Fundac¢éo sob o n® 3.43.011, no uso de suas
atribuicbes legais, e de acordo com a lei n. © 8958/94, e Decreto n° 7.203 de 4 de junho de 2.010 torna
publico a realizagdo de processo seletivo simplificado para contratacdo de Secretaria para apoio aos
Cursos de Pos-Graduagdo, Cursos de Graduagdo e Nucleo de Gestdo no ambito do Sistema
Universidade Aberta do Brasil (UAB), da Universidade Federal de Mato Grosso (UFMT), em regime de
contrato por tempo determinado com periodo de experiéncia, de acordo com a Consolidacdo das Leis
Trabalhistas e as alteragfes trazidas pela Lei 13.467/2017.

2. DO PROCESSO SELETIVO

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

2.2. A selecdo de que trata este Edital consistira em: [a] Analise Curricular [curriculo documentado]; [b]
Entrevista, ambas realizadas pela Comissdo de Contratacdo, designada pelo coordenador do
projeto.

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

2.4.Nao podem participar dessa Selecdo profissionais que ja possuam vinculo remunerado em Projetos
da Universidade Federal de Mato Grosso e/ou gerenciados pela Fundagéo Uniselva

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
1. Apoio pedagodgico junto aos Cursos de Graduagdo e Pdés-Graduacdo da UAB/UFMT e, aos
docentes, discentes, tutores pertencentes ao projeto objeto da contratagéo;
Organizagédo e controle de agenda das equipes que atuam no projeto;
Acompanhamento e organizac¢&o de reunides e eventos quando necessarios;
Organizagédo das viagens de campo;
Organizagéo das gravagdes de videos aulas;
Organizacgdo dos materiais didaticos produzidos pelos docentes que fazem parte do projeto;
Elaboracéo de oficios, atas, planilhas e outros documentos inerentes ao projeto;
Organizagéo e gestdo 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.
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4. REQUISITOS:

N° de Carga Horéria

Fungéo Requisitos vagas Semanal

Requisitos minimos:
e Ter concluido, o curso de graduacdo em
Pedagogia e Curso de Especializacdo na
Secretaria area de Educacio. 01

40 horas — Segunda
a sexta-feira 7h30
as 11h30 e das
13h30 as 17h30
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5. DA REMUNERACAO

Funcéo Carga Vencimento Bruto
horaria/semanal
Secretaria 40 horas semanais/8 R$ 1.750,00
h diarias

6. DAS FASES E ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:
6.1.As fases do processo seletivo estdo assim distribuidas:

6.1.1.Anélise curricular conforme Edital.

6.1.2.Selecdo dos candidatos e publicacdo da relacdo 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 pontuacdo:

Etapas Pontuacédo limite
| - Andlise curricular Até 30

Il — Entrevista Até 70
Total 100

6.3. Andlise Curricular

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

6.3.2. Na etapa Andlise Curricular, os candidatos poderdo pontuar nos seguintes itens:

6.3.2.1. Experiéncia do candidato informado no exercicio das atividades na area de apoio pedagogico e
administrativo (experiéncia em servigo publico federal de educagéo superior). Até 5 pontos.
6.3.2.2. Ano no exercicio de atividades na area pedagogica ou administrativa em instituicdes publicas
de educacao superior - 5 pontos/ano, podendo ser contabilizado em no méaximo 10 pontos.
6.3.2.3 Experiéncia do candidato informada no seu curriculo que conste a atuagdo em projetos de

educacéo a distancia em instituicdes publicas de educacédo superior. Até 5 pontos.

6.3.2.4. Ano de exercicio de atuacdo em projetos em instituicdes publicas de educagdo superior -5
pontos/ano, podendo ser contabilizado em no méximo 10 pontos.

6.3.7. Cursos de curta duragdo informados no curriculo-2 pontos por curso, podendo ser
contabilizado em no maximo 10 pontos, nas seguintes areas:

6.3.7.1. Administracdo: 2 pontos/curso;

6.3.7.2. Informatica: 2 pontos/curso;

6.3.7.3. Secretariado: 2 pontos/curso.

6.4. Na etapa Entrevista, os candidatos poderdao pontuar nos seguintes itens:

6.4.1. Constatacao da experiéncia profissional informada no curriculo.

A banca arguird 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 formacdo ou a resposta a problemas apresentados pela
banca. Sera pontuado em no maximo 2 pontos para cada resposta correta nos elementos da
arguicao.
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6.4.2. Experiéncia em utilizacdo de ferramentas de Tecnologia da Informacéo (Tl), como editores de
texto, planilhas eletrénicas, 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 edicdo de textos, planilhas ou trabalho com a internet, para que o
candidato apresente as situacdes corretas para dirimir os problemas. A resposta correta do
candidato aos problemas apresentados, possibilitard a sua pontuacdo em no maximo 5 pontos.

6.4.3. Comprovacédo das informac8es constante no curriculo e encaminhamentos de documentacéo
comprobatéria na etapa 7. A banca a qualquer momento poderd solicitar a comprovacéo de outros
itens necessarios para completude da andlise curricular.

O candidato que ndo comprovar as informagdes declaradas no curriculo, tera a pontuagao
equivalente a eliminada. A comprovacéao correta e exata das informac6es do curriculo pontuara em

2 pontos.

7. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A INSCRICAO

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

7.2. N&o sera cobrado Taxa de Inscricao;

7.3. A validagcdo da inscricdo se dard com a publicacdo do resultado no site da Fundacg&o
Uniselva.

7.4. N&o serd considerada a inscricdo realizada através de meio diverso do especificado neste
instrumento;

7.5. As informacdes prestadas na inscricdo sdo de inteira responsabilidade do candidato, sendo

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

7.6. No ato da inscricdo os (as) candidatos (as) deverdo entregar:
7.6.1. Ficha de inscrigc&o (ver anexo I)
7.6.2. Curriculo Vitae ou Lattes documentado;
Obs.: A ndo entrega de quaisquer documentos listados desclassifica o(a) candidato(a) do processo
seletivo.

8. DOCUMENTOS NECESSARIOS A CONTRATACAO

8.1. O candidato selecionado devera apresentar no momento da contratacdo os seguintes
documentos:

8.1.1. Ficha de 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 graduacgédo e comprovante da formacao indicada no curriculo;

8.1.5. Copia da Carteira Profissional emitida pelos seus respectivos conselhos regionais de

fiscalizagdo profissional,

8.1.6. RG e CPF;

8.1.7. Carteira de Trabalho;

8.1.8. Certidao de casamento;

8.1.9. Certidado de nascimento de filho menor de 14 anos;

8.1.10. Titulo de Eleitor e Comprovante de quitag&o eleitoral;

8.1.11. Comprovante de quitacao militar se for o caso;

8.1.12. Comprovante de inscri¢cdo no PIS;

8.1.13. Cartao bancario em nome do candidato;

8.1.14. Foto 3x4;

8.1.15. Resultado da Selecéo;

8.1.16. Declaracao antinepotismo. (Modelo Anexo II)

9. INFORMACOES GERAIS

9.1. Seré efetuada contratagéo do candidato com maior pontuacéo final.
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9.2. A participacéo do candidato no Processo de Selecéo Simplificada ndo implica em obrigatoriedade de
sua contratacdo, apenas expectativa de convocacao e contratacdo, ficando reservado a Fundacéo
Uniselva/Coordenacédo do Projeto/Coordenacdo da UAB o direito de proceder as contratacées em
namero que atenda ao interesse e necessidade do servico e em rigoroso cumprimento a ordem de
classificacao final.

9.3. 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 eletrénico:
www.fundacaouniselva.org.br;

9.4. Em caso de empate na soma dos critérios de pontuacédo o desempate serd pela maior idade.

10. CRONOGRAMA

Data Procedimentos

Entrega do curriculo e ficha de inscricdo em horario de funcionamento da UFMT — 07:30
29/03/2018 | as 11:30 13:30 as 17:30 na Secretaria de Tecnologia Educacional-SETE (SALA BL
a 2.1.111 - Avenida Fernando Correa, 2367, aos cuidados de Fatima Maria Pontes Pires ou
04/04/2018 | Marluce de Oliveira A. Feitosa. As servidoras efetivas da UFMT emitirdio comprovante de
recebimento do curriculo. S6 tera validade para o certame a documentagédo entregue com
a comprovacao do respectivo recibo.

05/04/2018 | Publicacdo no site do resultado dos candidatos selecionados para entrevista com a
comisséo de sele¢do e respectivo agendamento - www.fundacaouniselva.org.br.

Entrevistas no endereco: UAB/UFMT- Prédio da Secretaria de Tecnologia Educacional —
06/04/2018 | SETEC - Avenida Fernando Correa n° 2367- Campus Cuiaba/UFMT.
Obs.: S6 sera realizada a entrevista dos candidatos agendados.

Até Publicacdo do resultado final do processo seletivo no site da Fundacdo Uniselva;
09/04/2018 | www.fundacaouniselva.org.br.

Entrega documentacdo exigida no item 8.1 na Secretaria de Tecnologia Educacional-

10/04/2018 SETE (SALA BL 2.1.111 — Avenida Fernando Correa, 2367.

Cuiaba-MT, 26 de marc¢o de 2018.

Prof. Dr. Alexandre Martins dos Anjos
Secretario de Tecnologia Educacional da UAB/UFMT
Coordenador da UAB/UFMT
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ANEXO |

FICHA DE SOLICITAGCAO DE INSCRICAO PARA CONCORRER A VAGA DE SECRETARIO(A)

1. DADOS PESSOAIS

NOME:

RG: ORGAO EXPEDIDOR: UF:

CPF: DATA DE NASCIMENTO:

NATURALIDADE: UF:

NACIONALIDADE: N° PIS:

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

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 hipoteses que caracterize nepotismo, por ndo possuir vinculo de matrimdnio ou de uniao
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 ndo exercer cargo, emprego ou fungdo no Servi¢o 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

constituigdo federal.

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 Declaragao.

Por ser verdade, firmo a presente declaracdo para que produza os efeitos legais, ciente de que a falsidade de
seu conteudo pode implicar na imputacdo de san¢des civis, administrativas, bem como na sancdo penal

prevista no artigo 299 do Codigo Penal.

Cuiaba, de de 2018.

NOME:

CPF:
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