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EDITAL N° 10/Unoesc-R/2017
Dispde sobre processo de selecdo externa de
empregado técnico-administrativo para atuar
na Universidade do Oeste de Santa Catarina -
Unoesc Sdo Miguel do Oeste.

UNIVERSIDADE DO OESTE DE SANTA CATARINA — UNOESC, credenciada pelo Decreto
Presidencial de 14 de agosto de 1996, qualificada como Instituicio Comunitaria de Educacdo
Superior - ICES, nos termos da Lei n® 12.881/13 e Portaria N° 634, de 30 de outubro de 2014,
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,
CEP 89900-000, Bairro Agostini, So Miguel do Oeste/SC, faz saber a todos os interessados que
estdo abertas as inscricdes para Processo Seletivo de empregado(s) Técnico-Administrativo(s), a
serem regidos pela Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT, nas vagas abaixo indicadas, nos
termos e condicGes presentes neste edital e no Regulamento do Processo de Selecdo e
Contratagdo dos Empregados da Unoesc.

1 DAS INSCRICOES

1.1 As inscri¢cOes estardo abertas no periodo de 19/06/2017 a 28/06/2017, no horario de
atendimento entre as 07:4h5 a 11:30h, 13:30h a 17:30h e 18:45h a 22h, no Protocolo, junto a
secretaria académica da Unoesc S&o Miguel do Oeste.

1.2 S&o condigdes para inscrigao:

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 habilitacdo correspondente a funcdo, obtida em instituicdo nacional.
Se em estrangeira, devidamente reconhecida ou revalidada na forma da lei.

1.2.2 Do estrangeiro:

a) estar em situagdo regular no pais;

b) ser portador de visto permanente;

c) possuir escolaridade e habilitacdo correspondente a funcdo, 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
instituigdes publicas ou comunitérias.

1.3 A inscricdo constard do preenchimento de ficha de inscri¢do prépria & disposi¢do na
Universidade do Oeste de Santa Catarina — Unoesc, no endereco acima citado ou internet, no
endereco: http://www.unoesc.edu.br e 0 pagamento da taxa de inscricdo.

1.4 O candidato devera anexar a ficha de inscricdo a documentacéo exigida e obrigatoriamente
ordenada conforme segue:

a) Uma foto 3 x 4 recente;

b) Ficha de Inscricéo;

¢) Curriculum Vitae/Lattes;

d) Cédula de Identidade ou documento equivalente;

e) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

f) Titulo de eleitor e prova de ter votado ou justificado a omissdo, na ultima eleicéo;
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g) Certificado de reservista, no caso do sexo masculino;

h) Certificado de conclusdo de escolaridade e documentagdo especifica conforme prescrigdes
das vagas;

i) Comprovante de pagamento da taxa de inscrig&o.

1.5 Para a inscricdo no local, é necessaria a apresentacdo dos documentos originais e uma
fotocOpia de cada documento elencado nos itens: “d, e, f, g” ¢ “h”.

1.6 Somente serdo habilitados a selecdo os candidatos que entregarem todos os documentos
exigidos acima e gque apresentarem prova documental que cursaram contelidos equivalentes ou
correlatos as vagas que estdo se candidatando.

1.7 Somente serdo aceitos diplomas ou certificados em EAD que sejam da Unoesc, de
universidades publicas ou comunitarias.

1.8 Deve ser apresentado comprovante de recolhimento da taxa de inscricdo, pagavel a Unoesc —
Universidade do Oeste de Santa Catarina, recolhida/paga diretamente no setor Financeiro da
Unoesc Sdo Miguel do Oeste, no valor de R$ 10,00 (dez reais).

1.9 Serd admitida inscricdo por procuragdo publica ou particular, esta com poderes especificos e
firma reconhecida.

1.12 A homologacdo das inscri¢cdes deferidas no presente edital, serd divulgado no dia
30/06/2017, na internet, pagina principal da Unoesc, no site www.unoesc.edu.br.

2 DA RESERVA DE VAGA

2.1 Ficam destinadas vagas a pessoas com deficiéncia — PCD’s, no minimo legal de 5% do total
das vagas, exceto nos casos em que a aplicacdo do percentual resulte em valor fracionario menor
gue uma unidade para a reserva de vagas destinadas a pessoas com necessidades especiais, 0 que
determina que essa reserva nao seja feita.

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

2.3 Havendo vaga(s), os interessados deverdo, no requerimento de inscricdo, sob pena de
indeferimento de seu registro para a reserva de vaga (s):

a) declarar a opgéo por concorrer a vaga destinada a pessoas com necessidades especiais;

b) juntar atestado médico original ou fotocOpia autenticada, que deverd ser emitida no maximo
até 30 (trinta) dias antes da data de inscri¢do, 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;

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

2.4 A classificacdo de pessoas com necessidades especiais obedecera aos mesmos critérios
adotados para 0s 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
selecdo.
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2.6 Ocorrendo empate entre pessoas com necessidades especiais para ocupar qualquer uma das
vagas reservadas, o critério de desempate serd a maior nota na prova escrita.

3 DAS VAGAS

3.1 Assistente Administrativo |

Numero de Vagas

1 (uma);

Carga Horéria

44 horas semanais;

Turno

Vespertino e noturno (segunda a sexta-feira) e eventualmente aos
sabados nos turno matutino e/ou vespertino;

Escolaridade

Graduado em qualquer curso de ensino superior;

Local de Trabalho

01 vaga para Unoesc Sdo Miguel do Oeste;

Setor de Pesquisa, Pds Graduagéo e Extenséo.

Atividades

a) Encaminhar ao destino determinado qualquer documento e/ou
informacdo que lhe for pertinente a sua area de atuagao;

b) Executar a instalagdo, controle e remogé&o de equipamentos;

c) Executar atividades de redagdo, digitacdo, arquivo,
classificagdo, protocolo e controles relacionados com todos os
documentos ou procedimentos pertinentes a sua area de atuacao,
ou aquela que Ihe for designada;

d) Executar outras tarefas pertinentes a area de atuacao;

e) Informar a quem de direito, bem como se manter informado de
todas as atividades relativas a sua area de atuacéo;

f) Manter o fluxo de documentos e/ou informacBes pertinentes a
sua area de atuacdo;

g) Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de
seguranga;

h) Providenciar e ou executar a manutencdo, conservagdo e
higiene dos moveis, utensilios, equipamentos e atuacdo de sua
area;

i) Recepcionar, atender e/fou encaminhar qualquer pessoa, de
carater interno ou externo a instituicdo que contatar com sua area
de atuacéo;

J) Zelar pela imagem da Instituicdo, bem como pelo sigilo e éticas

das informacdes.
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R$ 1.875,11 (Hum mil, oitocentos e setenta e cinco reais e onze

Salario
centavos);

Copia do diploma de graduacdo e cOpia do historico escolar de

Documentacdo Especifica «
graduacéo;

Prova Escrita: Portugués, matematica, conhecimentos gerais e

Contetido Programético | €SPecificos do cargo.

Prova Prética, se houver: ndo se aplica.

4 DA COMISSAO DE SELECAO

4.1 O processo seletivo para o preenchimento das vagas constantes neste Edital seré realizado
por:

a) Responsavel do setor;

b) Empregado(a) indicado(a) pelo RH;

¢) Coordenadoria de Recursos Humanos.

4.1.1 Neste processo seletivo sera levado em consideracao:

a) Analise do Curriculo;

b) Prova escrita;

c) Entrevista.

5 DASELECAO

5.1 O processo de selecdo ocorrera em trés fases sucessivas, todas com caréater eliminatorio:
5.1.1 Primeira fase: Analise do curriculo;

5.1.1.1 A primeira fase, de carater eliminatorio, sera realizada internamente, no dia 04/07/2017 e
serdo classificados os candidatos que preencherem as exigéncias deste Edital, com a juntada dos
documentos e demais itens.

5.1.1.2 O resultado da primeira fase sera divulgado no dia 06/07/2017 na internet, pagina

principal da Unoesc, no site www.unoesc.edu.br, ou os candidatos serdo comunicados por e-
mail.

5.1.2 Segunda fase: Prova Escrita

5.1.2.1 A prova, para 0s cargos descritos nos itens 3.1, serd escrita de carater eliminatorio e serd
realizada no dia 11/07/2017, a partir das 14h, na sala 05 do Bloco B, nas dependéncias da
Unoesc Sdo Miguel do Oeste.

5.1.2.2 A prova escrita sera composta de questdes objetivas ou discursivas, de habilidades
operacionais que abordardo temas relacionados as atividades do cargo, conforme contetdo
programatico. A pontuacéo seré de 0 a 10.

5.1.2.3 A prova escrita terd duracdo maxima de 02:30h (duas horas e 30 minutos).
5.1.2.4 Os candidatos que realizardo a prova escrita deverdo comparecer ao local de provas,

munidos de caneta esferogréfica azul ou preta, protocolo de inscricdo, cédula de identidade, com
antecedéncia minima de 15 (quinze) minutos. N&o serd permitido, em hipotese alguma, o acesso
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de candidatos aos locais de provas ap0s o inicio das mesmas e que ndo portarem os documentos
exigidos.

5.1.2.5 O candidato que realizara a prova escrita somente podera se retirar da sala de provas apos
vinte minutos do inicio da mesma e os trés ultimos candidatos deverdo entregar as provas e
retirarem-se do local simultaneamente. O caderno de provas deverd ser devolvido pelo
candidato na saida.

5.1.2.6 N&o havera prova pratica para os cargos descritos nesse Edital.

Apuracdo das notas:

5.1.2.7 A nota da segunda fase levara em conta a nota da prova escrita e, se for o caso, da prova
prética, como média simples.

5.1.2.8 Somente os candidatos que apresentarem media igual ou superior a 6 (seis) serdo
classificados para a terceira fase.

5.1.2.9 A classificacdo serd na ordem decrescente de pontos.

5.1.2.10 O resultado da segunda fase serd publicado no dia 13/07/2017 na internet, pagina
principal da Unoesc, no site www.unoesc.edu.br , ou via e-mail para os candidatos.

5.1.3 Terceira fase: Entrevista

5.1.3.1 A Entrevista com o(a) responsavel do Setor e o(a) representante da Coordenadoria de
Recursos Humanos, ultima etapa deste processo seletivo, também de carater eliminatdrio, sera
realizada no dia 18/07/2017 a partir das 14h na sala 05 do Bloco B, nas dependéncias da Unoesc
S&o Miguel do Oeste e levard em conta 0s seguintes critérios e pontuacdes:

Experiéncia e conhecimento profissional 0 a 3 pontos
Capacitacao e desenvoltura para as atividades relativas a funcao 0 a 4 pontos
Projeto de vida do profissional 0 a 2 pontos
Disponibilidade para o cargo 0a 1 ponto

5.1.3.2 A nota final da Entrevista sera obtida pela média simples das notas atribuidas por cada
um dos membros da banca, de acordo com o item 5.1.3.1, sendo que serd considerado aprovado
aquele que obtiver a melhor nota, seguindo sempre a ordem decrescente de notas.

5.1.3.3 Havendo empate na nota final obtida, prevalecerd, sucessivamente, o candidato que:
a) Obtiver a maior média na segunda fase;

b) Obtiver a maior média na terceira fase;

¢) Tiver maior idade.

6 DA HOMOLOGAGCAO DOS RESULTADOS

6.1 O resultado do processo seletivo serd publicado na internet, pagina principal da Unoesc, no
site www.unoesc.edu.br, no dia 20/07/2017.

7 DOS RECURSOS

7.1 Cabera recurso da selecdo, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar da data da
divulgacéo dos resultados.
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7.2 O recurso deve ser protocolizado junto a instituicdo e encaminhado a Comissdo do Processo
Seletivo, que procedera a analise do mesmo e emitira 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 é de trés meses, a contar da data de publicacdo do
resultado final.

8.2 Apds o término do periodo de validade o processo seletivo perdera seu efeito.

9 DAS DISPOSICOES GERAIS

9.1 A classificagdo no Processo Seletivo néo assegura ao candidato a possibilidade do ingresso
imediato na Unoesc, sendo que fica a concretizacdo da contratacdo condicionada a observancia
das disposicOes legais pertinentes e ao interesse e conveniéncia da Universidade.

9.2 A convocacdo do candidato habilitado para investidura na vaga prevista obedecera
rigorosamente & ordem de classificagdo e sera feita por meio de contato telefénico,
correspondéncia fisica ou eletronica.

9.3 O ndo comparecimento do candidato convocado no prazo, ou a ndo aceitacdo da vaga
acarretard o cancelamento da sua classificacéo e, em consequéncia, sera chamado o candidato a
seguir classificado, obedecendo & ordem de classificagdo.

9.4 A inscri¢do no processo seletivo implicard o conhecimento e a tacita aceitagdo das condigdes
estabelecidas neste Edital e nos normativos da Funoesc e da Unoesc.

9.5 Em nenhuma hipdétese havera devolucédo da taxa de inscricdo ou de documentacéo.

9.6 A Unoesc podera verificar a veracidade de qualquer informacgdo prestada pelo candidato,
sendo que a inverdade de qualquer informacdo implicard o cancelamento da inscri¢cdo e/ou
aprovagao no processo seletivo.

9.7 Qualquer questdo que reste duvidosa sera resolvida em primeira instancia pela Comisséo de
Selecdo, em segunda e maxima instancia, pelo Reitor da Universidade do Oeste de Santa
Catarina - Unoesc.

9.8 O regime de trabalho é 0 da CLT — Consolidacdo das Leis do Trabalho e a admisséo nédo
atribuird qualquer tipo de estabilidade.

Séo Miguel do Oeste, 09 de junho de 2017.

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



