PROCESSO DE RECRUTAMENTO, SELEGCAO E ADMISSAO DE PESSOAL
TECNICO-ADMINISTRATIVO

EDITALN°O010/VR - SM0/16

UNIVERSIDADE DO OESTE DE SANTA CATARINA — UNOESC, credenciada pelo Decreto Presidencial de 14 de agosto
de 1996, qualificada como Instituigdo Comunitaria de Educacdo Superior - ICES, nos termos da Lei n® 12.881/13 e Portaria N°
634, de 30 de outubro de 2014, S0 Miguel do Oeste — SC, mantida pela FUNDACAO UNIVERSIDADE DO OESTE DE
SANTA CATARINA — FUNOESC, criada pela Lei Municipal n® 545/68 e estruturada de direito privado, sem fins lucrativos,
inscrita no CNPJ sob o n° 84.592.369/0006-35, com sede na Rua Oiapoc, n° 211, Bairro Agostini, CEP 89900-000, Sdo Miguel
do Oeste/SC, representada por seu representante legal, Vitor Carlos D”Agostini, abaixo assinado, torna publico o Processo de
Recrutamento, Sele¢do e Admissdo de Pessoal Técnico-Administrativo, para inclusdo no seu quadro funcional, prestando
servicos na Universidade, na vaga abaixo indicada, cujo regime de contratacdo se dard de acordo com as normas da
Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) e de acordo com os termos e condi¢es presentes neste Edital e no Regulamento do
Processo de Selegéo e Contratacdo dos Empregados da FUNOESC.

1 - DAS INSCRIGCOES

1.1 — As inscrigdes estardo abertas no periodo de 05/12/2016 a 08/12/2016, das 8h as 11h e 30min, das 14h as 17h e das 19h as
22h no setor de Protocolo junto a Secretaria Académica da UNOESC Sdo Miguel do Oeste.

1.2 — S8o condicdes para a inscrigéo:

1.2.1 — Do Brasileiro nato ou naturalizado:

a) estar quite com a Justica Eleitoral,

b) estar em dia com o servico militar se for o caso;

c) estar em pleno gozo dos direitos politicos e civis;

d) ter formacdo compativel com o cargo que ira desempenhar, possuindo escolaridade e habilitacdo correspondente a funcéo,
obtida em instituicdo nacional ou estrangeira, exigida convalidacdo do diploma, na forma da lei.

1.2.2 - Do estrangeiro:

a) estar em situacao regular no pais;

b) ser portador de visto permanente;

c) possuir escolaridade e habilitagdo correspondente a fungdo, obtida em instituicdo nacional. Se em estrangeira, devidamente
reconhecida ou revalidada na forma da lei.

Neste quesito, ndo serdo aceitos diplomas ou certificados obtidos por ensino a distancia, exceto se na Unoesc ou em instituicées
publicas ou comunitérias.

1.3 — Far-se-d0 as inscrigdes com o preenchimento de ficha de inscri¢do propria a disposi¢do no site http://www.unoesc.edu.br
(Edital N° 010/VR-SMO/16), no Setor da Secretaria Académica da Universidade do Oeste de Santa Catarina — UNOESC S&o
Miguel do Oeste, mediante o pagamento da taxa, nos termos do item 1.3.1 do presente.

1.3.1 — A taxa de inscrigéo seré no valor de R$ 10,00 (dez reais), devendo ser recolhida junto ao Setor Financeiro da UNOESC
Sao Miguel do Oeste, ndo havendo qualquer hipdtese de devolugdo ao candidato.

1.4 — Dos critérios para inscri¢ao:

1.4.1 - O pedido de inscricdo devera ser acompanhado dos seguintes documentos, sendo responsabilidade do candidato a
entrega da documentagdo exigida:

a) requerimento/ficha de inscri¢do, especificando a vaga que pretende concorrer;

b) fotocdpia do comprovante de pagamento da taxa de inscricéo;


http://www.unoesc.edu.br/

¢) uma foto 3x4 recente;

d) fotocopia da Cédula de Identidade ou documento equivalente;

e) fotocopia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

f) fotocopia do Titulo de Eleitor e prova de ter votado ou justificado a omissdo, na dltima eleicao;
g) fotocopia do Certificado de Reservista, para os candidatos do sexo masculino;

h) comprovante de escolaridade;

i) curriculum.

1.4.2 — A escolaridade minima exigida é a prevista para a vaga no item 3 deste edital.

1.4.3 - O pedido de inscricdo deverd ser feito pessoalmente ou por meio de procurador devidamente constituido mediante
instrumento publico ou particular com firma reconhecida, contendo poderes especificos para a efetivacdo da inscricdo. A
formalizacéo do pedido implica, desde entéo, sujeicdo do candidato a todas as prescrigdes dos normativos da Instituigéo.

1.4.4 — O requerimento de inscricdo e os documentos deverdo ser entregues até a data limite estabelecida no item 1.1 deste
edital.

1.4.5 - Ndo serd admitida inscri¢do condicional, ou ainda, por via postal, Internet ou fax.
1.4.6 - A Comissdo de Selecdo conferira a regularidade do pedido de inscricdo, indeferindo os que ndo estiverem devidamente

instruidos. A homologacdo das inscricdes sera publicada no site da UNOESC - Sdo Miguel do Oeste http:
/lwww.unoesc.edu.br, e no mural do Campus, no dia 09/12/2016.

2 - DA RESERVA DE VAGA

2.1 Ficam destinadas vagas a pessoas com necessidades especiais, exceto quando a aplicacdo do percentual resulte em valor
fracionario menor que uma unidade para o total das vagas descritas nesse instrumento, o que possibilita que essa reserva nao
seja feita.

2.2 Serdo consideradas pessoas com necessidades especiais 0s candidatos que se enquadrarem nas disposicGes legais do Decreto
n. 3.298/99.

2.3 Os interessados deverdo, no requerimento de inscri¢do, sob pena de indeferimento de seu registro para a reserva de vaga(s):
a) declarar a opgao por concorrer a vaga destinada a pessoas portadoras de necessidades especiais;

b) juntar atestado médico original ou fotocopia autenticada, que devera ser emitida no maximo até 30 (trinta) dias antes da data
de inscricdo, informando, de forma legivel, a espécie e o grau ou nivel da deficiéncia, com expressa referéncia ao codigo

correspondente a Classificagdo Internacional de Doenca — CID e a provavel causa da deficiéncia;

c) requerer tratamento diferenciado no dia do processo de selecdo, indicando as condic8es diferenciadas de que necessita para a
realiza¢do da prova.

2.4 A classificacdo de pessoas com necessidades especiais obedecera aos mesmos critérios adotados para os demais candidatos
e sera publicada em lista separada.

2.5 As vagas reservadas ndo preenchidas por pessoas com necessidades especiais serdo ocupadas pelos demais candidatos, com
estrita observancia a ordem de classificagdo no processo de selecéo.



3—-DAS VAGAS

3.1 — Assistente Administrativo | (Unoesc Sdo Miguel do Oeste)

NUmero de vagas 01 (uma)

Carga horéria 40 horas semanais

Turno Vespertino e Noturno de segunda a sexta-feira e, aos sdbados no turno Matutino
Escolaridade Graduagdo em qualquer curso de nivel superior

Area de atuaco Secretaria das coordenacdes de curso.

Habilidades, competéncias e Executar atividades relativas a sua area de trabalho, como efetuar registros,
conhecimentos recebimento de documentos, digitacdo e redacgdo de correspondéncias, documentos e

procedimentos, arquivamento, organizacdo, classificacdo, protocolo e controles
relacionados com todos 0s documentos ou procedimentos pertinentes a sua area de
atuacdo, ou aquela que lhe for designada; Recepcionar, atender e/ou encaminhar
qualquer pessoa, de carater interno ou externo a instituicdo que contatar com sua
area de atuacdo; Manter o fluxo de documentos e ou informagdes que lhe for
pertinente a sua area de atuacdo; Informar a quem de direito, bem como se manter
informado de todas as atividades relativas a sua area de atuagdo; Elaborar calculos
eletrénicos por meio de ferramenta Excel ou outra ferramenta equivalente
disponibilizada;

Conciliar, conferir e manter organizado situacdes e relatorios dos sistemas da sua
area de atuagdo; Ter boa comunicagdo, criatividade, atencdo, iniciativa, organizacao
e relacionamento interpessoal;

Bom conhecimento de informatica e relagdes humanas no trabalho.

4 — DA REMUNERACAO:

4.1 - A remuneracao obedecera ao disposto no Plano de Cargos, Salarios e de Carreira da FUNOESC e na legislacdo celetista,
conforme tabela abaixo:

Funcéo Remuneracdo Mensal — Admisséo
4.1 — Assistente Administrativo | (Unoesc Séo Miguel do Oeste) R$ 1.782,20

5— DA COMISSAO DE SELECAO

5.1 - O processo seletivo para o preenchimento das vagas constantes neste Edital sera realizado por Comissdes de Selecdo
Especifica, nomeadas pela Vice-Reitoria da UNOESC - Sdo Miguel do Oeste, formada por:

a) Responsaveis do setor;

b) Um representante do pessoal técnico-administrativo, que conheca as atividades objeto das vagas disponiveis;
c) Responsavel pelo setor de Recursos Humanos.

6 — DA SELECAO

6.1 - O processo de selecdo dos candidatos ocorrerd em 2 (duas) etapas sucessivas e eliminatérias: prova de aptidao (escrita) e
entrevista.



6.1.1 — Primeira Etapa — Prova de aptidao (escrita)

6.1.2 A prova escrita, de carater eliminatorio, sera realizada no dia 13/12/2016, com inicio as 14h nas dependéncias da Unoesc
S8o Miguel do Oeste, sala 05, Bloco B.

6.1.3 A prova escrita serd composta de uma redacdo e de questdes objetivas, discursivas e de habilidades operacionais que
abordardo temas relacionados as atividades do cargo, conforme contetido programatico.

6.1.4 A prova escrita terd duracdo maxima de 02:30h (duas horas e trinta minutos).

6.1.5 Os candidatos deverdo comparecer ao local de provas, munidos de caneta esferografica azul ou preta, cédula de identidade,
com antecedé&ncia minima de 10 (dez) minutos.

6.1.6 O candidato somente podera se retirar da sala de provas apés vinte minutos do inicio da mesma e os dois Ultimos
candidatos deverdo entregar as provas e retirarem-se do local simultaneamente. O caderno de provas devera ser devolvido pelo
candidato na saida, assim como o rascunho disponibilizado quando for necesséria a realizagdo de redacéo.

6.1.2 - Aos candidatos serdo atribuidas notas entre 0 (zero) e 10 (dez) pontos. Somente serdo classificados para participar da
segunda etapa os candidatos que atingirem a nota 6,0 (seis).

6.1.3 — A ordem de classificacdo observara a ordem decrescente da nota (da maior para a menor).

6.1.4 — O resultado da primeira etapa serd no dia 16/12/2016 no site da UNOESC - S3o Miguel do Oeste http:
/lwww.unoesc.edu.br, no mural do Campus.

6.2 — Segunda Etapa — Entrevista

6.2.1 A Entrevista, também de carater eliminatério, sera realizada no dia 21/12/2016 com inicio as 14h nas dependéncias da
Unoesc S8o Miguel do Oeste, sala 05, Bloco B e levara em conta 0s seguintes critérios e pontuagoes:

Experiéncia e conhecimento profissional: 0 a 3 pontos

Capacitagdo e desenvoltura para as atividades relativas a funcdo: 0 a 4 pontos
Projeto de vida profissional: 0 a 2 pontos

Disponibilidade para o cargo: 0 a 1 pontos

6.2.2 — Somente seré aprovado o candidato que obtiver no minimo 7 (sete) pontos.
6.2.3 — A classificacdo sera na ordem decrescente de pontos.

6.2.4 - O candidato que ndo comparecer em qualquer das etapas estara automaticamente desclassificado, bem como, o candidato
que ndo atingir a pontuagdo minima em qualquer etapa.

6.3 — Classificacao

A classificagao final levara em conta a melhor média das duas etapas (somatorio das médias divididas por 02), sendo os
candidatos classificados em ordem decrescente de pontos.



7 - PUBLICACAO DOS RESULTADOS DO PROCESSO SELETIVO

7.1 — O resultado final do processo seletivo sera publicado no dia 23/12/2016 no site da UNOESC — Sdo Miguel do Oeste http:
/lwww.unoesc.edu.br e no mural do Campus.

8 — DOS RECURSOS CABIVEIS

8.1 — Cabera recurso, devidamente fundamentado, somente do resultado do processo de selecdo, no prazo de 48 (quarenta e
oito) horas, a contar da data da publicagdo, através de formalizacdo escrita, encaminhada ao 6rgdo especificado no edital, que
precedera a sua analise publicando a deciséo.

8.2 — O recurso, formalizado por escrito e devidamente fundamentado, deve ser protocolado na SERCA - Secretaria Académica,
encaminhado & Comissdo de Selecdo, que procederd a andlise e emitird a decisdo, que deverd ser publicada no prazo de 48
(quarenta e oito) horas contados de seu recebimento.

Parégrafo Unico — da decisdo do érgao especificado no edital, ndo cabera recurso, pois a mesma esgota a fase administrativa.

9 - HOMOLOGACAO DOS RESULTADOS

9.1 - Nao havendo interposicdo ou pendéncia de julgamento de recurso, o resultado final do processo de selecdo serd
homologado pela Institui¢do e publicado na forma prevista no presente edital. O chamamento seré feito de acordo com a ordem
de classificagdo dos candidatos aprovados, e conforme as necessidades da FUNOESC.

10 - PRAZO DE VALIDADE

10.1 — O prazo de validade deste Processo de Recrutamento, Selecdo e Admissdo de Pessoal Técnico-Administrativo é de 06
(seis) meses, a contar da data de publicacdo do resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da
instituicdo.

10.2 - Ap6s o término do periodo de validade o processo seletivo perdera seu efeito.

11 - DISPOSICOES GERAIS

11.1 — A classificacdo no Processo Seletivo ndo assegura ao candidato a possibilidade do ingresso imediato na FUNOESC,
ficando a concretizacdo da contratacdo condicionada a observancia das disposicBes legais pertinentes e ao interesse e
conveniéncia da Vice-Reitoria de Campus.

11.2 — A convocagdo do candidato habilitado para investidura na vaga prevista obedecerd rigorosamente a ordem de
classificagdo. Far-se-a por correspondéncia comum ou telegrama, via correio, para o enderego fornecido, via telefone e/ou e-
mail, devendo o candidato aprovado apresentar-se a instituicdo, munido da documentacéo que Ihe for solicitada, no prazo que
Ihe for conferido.

11.3 — O ndo comparecimento do candidato convocado no prazo, ou a ndo aceitagdo do cargo acarretara o cancelamento da sua
classificacdo e, em conseqliéncia, sera chamado o candidato subseqiiente, obedecendo a ordem de classificacéo.

Paragrafo Unico — o candidato convocado podera requerer, por escrito e justificadamente, a prorrogacdo do prazo para
apresentagdo com a documentagdo necessaria a contratacdo, por um Unico periodo de até 15 (quinze) dias, ficando Unica e
exclusivamente a critério da instituicdo a aceitagdo da prorrogacao requerida.



11.4 - O candidato aprovado sera submetido a contrato de experiéncia, pelo periodo de 90 (noventa) dias, nos termos do artigo
445, paragrafo Unico da CLT, findo o qual, sera efetuada avaliagdo de seu desempenho, a fim de viabilizar ou ndo a assinatura
do contrato definitivo (por prazo indeterminado).

Paragrafo Unico — a avaliagdo sera efetuada pelo superior hierarquico ao qual o candidato estiver diretamente subordinado, no
periodo dos 10 (dez) dias finais do contrato de experiéncia.

11.5 — A inscricdo no Processo Seletivo implicard no conhecimento e na tacita aceitacdo das condi¢Bes estabelecidas neste
Edital e nos normativos da FUNOESC.

11.6 — A FUNOESC podera verificar a veracidade de qualquer informagdo prestada pelo candidato. A inverdade de qualquer
informacdo implicard no cancelamento da inscricdo e/ou aprovagdo no Processo Seletivo.

11.7 — Qualquer questdo que reste duvidosa sera resolvida em primeira instancia pela Comissdo do Processo Seletivo e em
segunda e maxima instancia, pelo Conselho de Administragdo da FUNOESC.

11.8 — O regime de trabalho é o da CLT — Consolida¢do das Leis do Trabalho e a admissdo ndo atribuira qualquer tipo de
estabilidade.

11.9 — Havendo novas vagas semelhantes as deste Edital, dentro do periodo de validade, poderdo ser chamados os candidatos
obedecendo rigorosamente a ordem de classificacao.

S&o Miguel do Oeste, 26 de novembro de 2016.

Vitor Carlos D’ Agostini,
Vice-Reitor de Campus.



FICHA DE INSCRICAO - EDITAL N. °© 010/VR — SMO/16.

Inscricdo R$ 10,00 (dez reais)

| - Vaga:

I1 — Dados Pessoais

Nome completo
Data de nascimento
Local de nascimento
Nacionalidade
Filiacdo

Estado civil

CPF n°

Titulo de Eleitor n°

Cédula de Identidade n°

Data e Orgdo expedidor da
C.ldentidade

Endereco completo
Cidade

CEP

Estado

Telefone(s)

E-mail

Obs.: Anexar o comprovante de recolhimento da taxa e 0os documentos necessarios para efetivacéo da inscri¢do.

Séo Miguel do Oeste, de de

Assinatura do Candidato(a)



