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EDITAL N° 17/Unoesc-R/2014

Dispbe sobre processo de selecdo externa
de empregados técnico-administrativos

para atuarem na Universidade do Oeste de

Santa Catarina - Unoesc, Unidade de

Chapecb.

A Universidade do Oeste de Santa Catarina — Ungesssoa juridica de direito privado,
mantida pela Fundacéo Universidade do Oeste da Eatérina — Funoesc, faz saber a todos
0s interessados que estdo abertas as inscricoasPpacesso Seletivo de Empregados
Técnico-Administrativos, a serem regidos pela Chaagdo das Leis do Trabalho — CLT,
nas vagas abaixo indicadas, nos termos e condigéssntes neste edital e no Regulamento
do Processo de Selecéo e Contratacdo dos Empreatmtbmesc.

1 — DAS INSCRICOES

1.1 — As inscricOes estardo abertas no periodd7d®/2014 a 16/04/20140 horéario das
13h30 as 17h30, no Setor de Recursos Humanos, Blexonario da Unoesc - Unidade de
Chapecd, ou via postal, por meio de SEDEX — Encolaméixpressa da Empresa Brasileira
de Correios e Telégrafos — ECT, enderecado ao 8etétecursos Humanos da Unoesc —
Unidade de Chapecd — Av. Nereu Ramos, 3777 — Dyd&eminario, no municipio de
Chapecé/SC — CEP 89.814-000.

1.2 — S&o condi¢des para inscricao:
1.2.1 — Do brasileiro nato ou naturalizado:
a) estar quite com a Justica Eleitoral,
b) estar no gozo dos direitos politicos e civis;
c) possuir escolaridade e habilitagdo correspaeda funcdo, obtida em instituicdo
nacional. Se em estrangeira, devidamente recordedidevalidada na forma da lei.

1.2.2 — Do estrangeiro:

a) estar em situacao regular no pais;
b) ser portador de visto permanente;
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c) possuir escolaridade e habilitagdo correspaeda funcdo, obtida em instituicdo
nacional. Se em estrangeira, devidamente recorideaidevalidada na forma da lei.

1.3 — A inscricdo constara do preenchimento deafé inscricdo propria a disposicdo na
Universidade do Oeste de Santa Catarina — Unoesmaereco acima citado ou internet, no
enderecohttp://www.unoesc.edu.l®& o pagamento da taxa de inscri¢ao.

1.3.1 - O candidato deverd anexar a ficha de g#wria documentacdo exigida e
obrigatoriamente ordenada conforme segue:

a) Uma foto 3 x 4 recente;

b) Ficha de Inscricéo;

c) Curriculum Vitae;

d) Cédula de Identidade ou documento equivalente;

e) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

f) Titulo de eleitor e prova de ter votado ou justifio a omissao, na ultima eleigéo;
g) Certificado de reservista, no caso do sexo masgulin

h) Certificado de concluséo de escolaridade confomagcpicdes das vagas.

i) Comprovante de pagamento da taxa de inscrigéo.

1.3.2 — Para a inscricéo no local, é necessapaesentacdo dos documentos originais e uma
fotocopia de cada documento elencado nos iteng, ‘flg” e “h”.

1.3.3 — Para as inscri¢des via postal é indispehségnvio de fotocopia autenticada de cada
documento elencado nos itens: “d, e, f, g” e “h”".

1.3.4 - Somente serdo habilitados a selecdo osidedosl que entregarem todos os
documentos exigidos acima e que apresentarem pimu@anental que cursaram contetdos
equivalentes ou correlatos as vagas que estamdelatando.

1.3.5 — Deve ser apresentado ou encaminhado vtalposmprovante de recolhimento da
taxa de inscricdo, pagavel a Unoesc — Universidiad®este de Santa Catarina Unidade de
Chapeco, no endereco citado acima, ou ainda, mmtBanco do Brasil, Agéncia 0137-6,
Conta Corrente 20914-7, no valor de R$ 30,00 (&rintais). O comprovante de
recolhimento da taxa de inscricdo deve ser apr@ademo momento da inscri¢ao.

1.3.6 — Somente serdo aceitas as inscricdes caum pejstadas e recebidas até o ultimo dia e
hora do término do periodo de inscric&@h30 do dia 16/04/2014.

1.3.7 - Ser& admitida inscricdo por procuracdoipalgu particular.

Rua Getiilio Vargas, 2125 - Fone: (49) 3551-2000 - www.unoesc.edu.br - CNPJ 84.592.369/0001-20 - CEP 89600-000 - Joacaba - SC



)
UNOESC

Universidade do QOeste de Santa Catarina
2 - DA RESERVA DE VAGA

2.1 Ficam destinadas vagas a pessoas com necessafquciais, exceto para aqueles cargos
em que a aplicacdo do percentual resulte em vaoilohario menor que uma unidade para a
reserva de vagas destinadas a pessoas com nedesstgpeciais, 0 que determina que essa
reserva ndo seja feita.

2.2 Serao consideradas pessoas com necessidadesiaisspos candidatos que se
enquadrarem nas disposic¢oes legais do Decret@98/39.

2.3 Os interessados deverédo, no requerimento ded#s, sob pena de indeferimento de seu
registro para a reserva de vaga(s):

a) declarar a opcédo por concorrer a vaga destinapgessoas portadoras de necessidades
especiais;

b) juntar atestado médico original ou fotocOpiaeaticada, que devera ser emitida no
maximo até 30 (trinta) dias antes da data de ig&eriinformando, de forma legivel, a
espécie e o0 grau ou nivel da deficiéncia, com asspresferéncia ao cédigo correspondente a
Classificacao Internacional de Doenca — CID e adrel causa da deficiéncia;

c) requerer tratamento diferenciado no dia do msweale selecdo, indicando as condicdes
diferenciadas de que necessita para a realizacamda.

2.4 A classificacdo de pessoas com necessidadesia@spobedecera aos mesmos critérios
adotados para os demais candidatos e sera pubéinatista separada.

2.5 As vagas reservadas nao preenchidas por pessoasiecessidades especiais serao

ocupadas pelos demais candidatos, com estritav@osg®t a ordem de classificacdo no
processo de selecao.

3 — DAS VAGAS

3.1. Assistente Administrativo |

Numero de vagas 02 (duas)

Carga horéria 44 (quarenta e quatro) horas semanais

Turno Setor Financeiro: vespertino/noturno e aos sabados;
Setor de Apoio ao Estudantematutino/vespertino.
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Escolaridade Setor Financeiro: Curso Superior em Administracao;
Setor de Apoio ao EstudantePsicologia.
Experiéncia Na area administrativa e atendimentolédico
Local de trabalho 01 vaga para o Setor Financeiro
01 vaga para o Setor de Apoio ao Estudante
Atividades Para c Setor Financeirc:

Executar atividades relativas a sua area de trapatimo efetuandp
registros, agenda, pagamentos e recebimentos deémedatos e
numerarios, organizacao, classificacdo, arquivamedigitacdo €
redacdo de correspondéncias, documentos e procedsne
atendimento a clientes internos e externos, aconhgpa@nto das
rotinas administrativas da area de trabalho

Para o Setor de Apoio ao Estudante
- realizar atendimento ao publico;

- realizar atividades de controle administrativaeaficeiro;

- auxiliar na execucgao dos programas de bolsastdde
financiamento estudantil e demais servigos prestpdim SAE;
- auxiliar na execucao da coordenadoria dos estagio
obrigatorios;

- proceder controles em planilhas de Excel.

2

Salario R$ 1.397,08 (Hum mil trezentos e noventsete reais e oitp
centavos

Documentos Copia do diploma de Graduacao e copia do Hist@&eGraduacéo

especificos

Conteudo Conteudo programatico Portugués: NocOes de fonéioentuacao

programatico grafica, separacdo de silabas, ortografia, senaé@ntitasse de

palavras, concordancia nominal, concordancia verbagéncia
verbal, crase, analise sintatica, colocacdo promalimipontuacaq.
Matemaética basica. Informatica

3.2. Auxiliar Administrativo |

Numero de vagas 06 (seis)

Carga horéria Secretarias de Cursc 44 (quarenta e quatro) horas semanais
Secretaria do Mestrado em Direito:44 (quarenta e quatro) horas
semanais

D

Setor de PoOs-graduacgdo, Pesquisa e Extensd®4 (quarenta ¢
quatro) horas semanais
Biblioteca: 22 (Vinte e duas) horas semanais
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Turno Secretarias de Cursc vespertino/noturno e aos sabados
Secretaria do Mestrado em Direito:matutino/vespertino
Setor de Pdés-graduacao, Pesquisa e Extens&espertino/noturno
e aos sabados

Biblioteca: noturno e sabados alternados

Escolaridade Ensino Médio
Experiéncia Na area administrativa e atendimentolddico
Local de trabalho 03 vagas para as Secretariasid®€

01 vaga para a Secretaria do Mestrado em Direito

01 vaga para o Setor de Pds-graduacao, Pesquidaresé&o

01 vaga para a Biblioteca

Atividades — Executar atividades de redacéo, digitacdo, arquilassificacao
protocolo e controles relacionados com todos osideatos ou
procedimentos pertinentes a sua area de atuacdagumla que
Ihe for designada,;

— Recepcionar, atender e/ou encaminhar qualquer pedsaarate
interno ou externo a instituicdo que contatar cara 4rea de
atuacao;

— Manter o fluxo de documentos e/ou informacdes pentes a su
area de atuacao;

— Encaminhar ao destino determinado qualquer docwmefdu
informacé&o que Ihe for pertinente a sua area deaty

- Informar a quem de direito, bem como se mantermméolo de
todas as atividades relativas a sua area de atuacao

— Providenciar e ou executar a manutencao, consernadagiene
dos moveis, equipamentos e atuagdo de sua area;

— Executar a instalacao, controle e remocéao de eqaiptos.

=

174

j8Y)

Salério R$ 957,00 (Novecentos e cinquenta e satg)re

Documentos Copia do diploma de Ensino Médio

especificos

Conteudo Conteudo programatico Portugués: NocOes de fonéimentuacao
programatico grafica, separacdo de silabas, ortografia, senaéntitasse de

palavras, concordancia nominal, concordancia verbagéncia
verbal, crase, andlise sintética, colocagdo promaimipontuacao.
Matematica basica. Informatica

3.3 — Auxiliar de Servigos Gerais |

Numero de vagas 02 (duas)
Carga horéria 44 (quarenta e quatro) horas semanais
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Turno

- uma vaga vespertino/noturno e aos sdbados;
— uma vaga matutino/ vespertino e aos sabados;

Escolaridade

Ensino Fundamental

Experiéncia

Na area de servigos gerais

Local de trabalho

Setor de Servigos Gerais

Atividades

— Executar todas as atividades relacionadas a ca@pal'en

— Repor agua e copos descartaveis em todas as érgabalho;

— Reabastecer a copa/cozinha com materiais utilizqalo® ao
almoxarifado;

- Efetuar limpeza em geral, em qualquer area dellrabgetirando
lixo, tirando po, varrendo, encerando, lavando tridigando
todas as dependéncias, usando equipamentos e aisatde
limpeza apropriados para cada tarefa;

- Reabastecer sanitarios de materiais de higiene;

— Aparar grama, limpar calgadas, jardins e vasos;

— Movimentar materiais, moveis e equipamentos

Salario

R$ 957,00 (Novecentos e cinquenta e satg)re

Conteudo
programético

A prova sera composta por 5 (cinco) questdes ddemimentos
gerais e 5 (cinco) questdes de sobre o cargo.

3.4 — Intérprete

Numero de vagas 01 (uma)
Carga horéria 20 (vinte) horas semanais
Turno Noturno

Escolaridade

Ensino Superior

Experiéncia 01 ano como Intérprete de Libras
Local de trabalho Cursos de Graduacéao
Atividades — Utilizar-se do sistema de comunicacéao alternativiorés);

— Exercer atividades de traducdo e interpretacédo idguha de

Sinais;

— Demonstrar praticas de Bilinguismo;

— Demonstrar no¢des da cultura dos Surdos;

— Executar outras atribuicbes semelhantes, confosuessidades.
Salério R$ 1.020,17 (Hum mil, vinte reais e dezessentavos)
Conteudo A prova serd pratica, aplicada por uma banca com@mpds um
programético Intérprete de Libras, uma pessoa com deficiéncditiaa e uma

representante do Setor de Recursos Humanos.
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4 — DA COMISSAO DE SELECAO

4.1 - O processo seletivo para o preenchimentovdgss constantes neste Edital sera
realizado por:

a) Coordenador do Setor;

b) Psicéloga;

c) Gerente Administrativo e Patrimonial.

4.1.1. Neste processo seletivo serd levado emd=ragéo:
a) Analise do Curriculo;

b) Prova de aptiddo e de conhecimento;

c) Entrevista.

5- DA SELECAO

5.1 - O processo de selecdo de funcionarios oéoger trés fases sucessivas, todas com
carater eliminatorio:

5.1.1Primeira fase: Andlise do curriculo.

5.1.1.1 A primeira fase sera realizada internamente dia 22/04/2014 e serdo
classificados os candidatos que preencherem a8rexag deste Edital, com a juntada
dos documentos e demais itens.

5.1.1.2 O resultado da primeira fase sera publicamlaia 23/04/2014 na internet,
pagina principal da Unoesc, no silevw.unoesc.edu.brou os candidatos seréo
comunicados por e-mail.

5.1.2Segunda faseProva escrita e prova pratica.

5.1.2.1 A segunda fase sera composta de provardecionento e de aptidao, cuja
pontuacdo maxima é 10 pontos e sera realizadaan®5h4/2014 as14h, na Sala
210 — Bloco Seminario — 2° andar. Rua Nereu RaB8¥&, D — Unoesc Chapeco.

5.1.2.2 A prova escrita serA composta de questbgtivas e discursivas que
abordardo temas relacionados as atividades do ,cacgoforme conteddo

programatico. A pontuacéao sera de 0 a 10.

5.1.2.3 A prova escrita terad duracdo maxima ded@hg horas)
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5.1.2.4 Os candidatos deverdo comparecer ao lacgravas, munidos de caneta
esferografica azul ou preta, protocolo de inscricéédula de identidade, com

antecedéncia minima de 15 (quinze) minutos. Naéa sermitido, em hipotese

alguma, o acesso de candidatos aos locais de pap@aso inicio das mesmas e que
nao portarem os documentos exigidos.

5.1.2.5 O candidato somente podera se retirarldalegrovas apés vinte minutos do
inicio da mesma e os trés ultimos candidatos devemiregar as provas e retirarem-
se do local simultaneamente. O caderno de provasrdeser devolvido pelo
candidato na saida.

Prova pratica:

5.1.2.6 A prova prética do cargo beérprete | seré realizada no db de abril as
18h00min na Sala 210 — Bloco Seminario — 2° arijaa Nereu Ramos, 3777 D —
Unoesc Chapeco.

Apuracado das notas:

5.1.2.7 A nota da segunda fase levara em contderda prova escrita.

5.1.2.8 Somente os candidatos que apresentaretia igédl ou superior a 6 (seis)
serdo classificados para a terceira fase.

5.1.2.9 A classificacdo sera na ordem decrescenp®ntos.

5.1.2.100 resultado da segunda fase sera publicadtia 28/04/2014na internet,
pagina principal da Unoesc, no silevw.unoesc.edu.brou via e-mail para os
candidatos.

5.1.3Terceira fase: Entrevista

5.1.3.1 A terceira fase sera composta de Entegvigtie sera realizada no dia
28/04/2014 a partir dasl4h, na Sala 210 — Bloco Seminario — 2° andar. Ru&WNer
Ramos, 3777 D — Unoesc Chapecd e levara em cantaeguintes critérios e
pontuacoes:

» Experiéncia e conhecimento profissional: 0 a 3 @®nt

» Capacitacdo e desenvoltura para as atividades/esdat funcéo: O a 4 pontos

* Projeto de vida do profissional: 0 a 2 pontos

» Disponibilidade para o cargo: 0 a 1 ponto.

5.1.3.2 Para esse item sera considerado o P&sicetogico.
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5.1.3 Somente os candidatos que apresentarem igadiau superior a 6 (seis) e obtiverem
parecer favoravel na Entrevista serdo aprovados.

5.2 A classificacdo dos aprovados sera na ordenesimsnte de pontos.

5.3 Havendo empate na nota final obtida, prevadeseicessivamente, o candidato que:
a) Obtiver a maior média na segunda fase;

b) Obtiver a maior média na terceira fase;

c) Tiver maior idade.

6 — DA HOMOLOGAGAO DOS RESULTADOS

6.1. O resultado do processo seletivo sera puldlicadinternet, pagina principal da Unoesc,
no sitewww.unoesc.edu.bno dia30/04/2014

7 —DOS RECURSOS

7.1 — Caberd recurso, da selecdo, no prazo deudBeftta e oito) horas, a contar da data da
divulgacao dos resultados.

7.1.1 - O recurso deve ser protocolizado juntoséitingdo e encaminhado a Comissao do
Processo Seletivo, que procedera a analise do mesemwitira parecer que devera ser
publicado no prazo de 48 (quarenta e oito) horas.

8 — DO PRAZO DE VALIDADE

8.1 — O prazo de validade do processo seletivo &eile meses, a contar da data de
publicacéo do resultado final.

8.2 — Apos o término do periodo de validade o measeletivo perdera seu efeito.

9 — DAS DISPOSICOES GERAIS

9.1 — A classificacdo no Processo Seletivo ndogasaeao candidato a possibilidade do
ingresso imediato na Unoesc. Fica a concretizacao cantratacdo condicionada a
observancia das disposicdes legais pertinentesrgeaesse e conveniéncia da Universidade.
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9.2 — A convocacao do candidato habilitado parastidura na vaga prevista obedecera
rigorosamente a ordem de classificacdo. Far-sa-&qreespondéncia comum ou telegrama,
via correio, para o endereco fornecido, via e-mail.

9.3 — O ndo comparecimento do candidato convocadarazo, ou a ndo aceitacdo da vaga
acarretara o cancelamento da sua classificacéo egmsequéncia, serd chamado o candidato
a seguir classificado, obedecendo a ordem de fitagsio.

9.4 — A inscricdo no processo seletivo implicaréoahecimento e a técita aceitacdo das
condi¢bes estabelecidas neste Edital e nos nomwsali Funoesc e da Unoesc.

9.5 — Em nenhuma hipoétese havera devolucéo dalexescricdo ou de documentacao.

9.6 — A Unoesc podera verificar a veracidade delggea informacédo prestada pelo
candidato. A inverdade de qualquer informacgé&o icapéi 0 cancelamento da inscricdo e/ou
aprovagao no processo seletivo.

9.7 — Qualquer questdo que reste duvidosa serdvidessem primeira instancia pela
Comisséo de Selecédo, em segunda e maxima instgetaRReitor da Universidade do Oeste
de Santa Catarina - Unoesc.

9.8 — O regime de trabalho é o da CLT — Consololaizs Leis do Trabalho e a admisséo

nao atribuira qualquer tipo de estabilidade.

Joacgaba, 27 de margo de 2014.

Aristides Cimadon
Reitor da Unoesc
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FICHA DE INSCRICAO N° - EDITAL N° /[Funoesc/2014

| — Dados da Vaga

Candidato a vaga de:

Local de trabalho:

Il — Dados Pessoais

Nome completo: Local de nascimento:
Data: / /
Nacionalidade:

Filiagc&o: Estado civil:

CPF n°; Titulo de Eleitor n°®

Cédula de Identidade n° (Data e érgao expedidor). Endereco completo:

Cidade: CEP:
Estado: Telefone(s):_( )
E-mail:

Obs.: Anexar o comprovante de recolhimento da &ax®s documentos necessarios para efetivaca
inscricao.

, de de

Assinatura do Candidato(a)
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PROTOCOLO RECEBIMENTO DA EDITAL N°
INSCRICAO N°
VAGA
DATA: / / Recebido por:

LOCAL DA PROVA: Sala 210 — Bloco Semindrio — 2° andr. Rua Nereu Ramos, 3777 D — Unoesc Chapeco
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