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

EDITALN°O008/VR - SM0/13

O Vice-Reitor da Universidade do Oeste de Santardat— Campus de Sdo Miguel do Oeste — SC, liggtiuEducacional
mantida pela FUNOESC, com sede na Rua Oiapo@1l,’na cidade de Sdo Miguel do Oeste - SC, iaseatCNPJ/MF sob o
n° 84.592.369/0006-35, no uso de suas atribuiggmentais e estatutérias, torna publico o Procdsd®ecrutamento, Selegdo
e Admissé&o de Pessoal Técnico-Administrativo, paclusdo no seu quadro funcional, prestando sesvigoUniversidade, na
vaga abaixo indicada, cujo regime de contratacadasé@ de acordo com as normas da Consolidagédo elasdb Trabalho
(CLT) e de acordo com os termos e condi¢des preserdste Edital e no Regulamento do Processo dedseé Contratacdo
dos Empregados da FUNOESC.

1 — DAS INSCRICOES

1.1 — As inscrigbes estardo abertas no periodd3de6/2013 a 07/06/2013las 14h as 17k das 19h as 22h no setor de
Protocolo junto a Secretaria Académica da UNOES#Enilis Sdo Miguel do Oeste e no setor de protoamlGampus de
Maravilha.

1.2 — S&o condi¢Bes para a inscrig¢ao:

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 &sgiv

d) ter formacdo compativel com o cargo que ird mesehar, possuindo escolaridade e habilitagcdo smonelente a funcao,
obtida em instituicdo nacional ou estrangeira,idgigonvalidagéo do diploma, na forma da lei.

1.2.2 — Do estrangeiro:

a) estar em situagdo regular no pais;

b) ser portador de visto permanente;

c) possuir autorizacé@o de trabalho expedida péhiskério do Trabalho;

d) ter formacao compativel com o cargo que iramesahar, possuindo escolaridade e habilitacdo sprrelente a funcao,
obtida em instituicdo nacional ou estrangeira,idgigonvalidagcdo do diploma, na forma da lei.

1.3 — Far-se-&o0 as inscri¢des com o preenchimenficlie de inscrigdo prépria a disposi¢céo no ite://www.unoesc.edu.br
(Edital N° 008/VR-SMO/13), no Setor da Secretarzadémica da Universidade do Oeste de Santa CataildOESC —
Campus de Sédo Miguel do Oeste e/ou Campus de Maawnediante o pagamento da taxa, nos termosedo 1t3.1 do
presente.

1.3.1 — A taxa de inscricdo sera no valor de R8 E&ihco reais), devendo ser recolhida junto aor3éhanceiro da UNOESC
— Campus de Sao Miguel do Oeste e/ou Campus deviiharando havendo qualquer hipétese de devolugaaadidato.

1.4 — Dos critérios para inscrigao:

1.4.1 - O pedido de inscricdo devera ser acompankad seguintes documentos, sendo responsabilidadmndidato a
entrega da documentagéao exigida:

a) requerimento/ficha de inscricdo, especificandaga que pretende concorrer;

b) fotocépia do comprovante de pagamento da taxasdecao;

¢) uma foto 3x4 recente;

d) fotocodpia da Cédula de Identidade ou documentovalente;

e) fotocépia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF,;

f) fotocopia do Titulo de eleitor e prova de tetado ou justificado a omisséo, na Ultima eleigao;
g) fotocopia do Certificado de Reservista, paraarslidatos do sexo masculino;

h) comprovante de escolaridade;

i ) curriculum.



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

1.4.3 - O pedido de inscricdo devera ser feito gassente ou por meio de procurador devidamentetitwit® mediante
instrumento publico ou particular com firma recarila, contendo poderes especificos para a efetivegdinscricdo. A
formalizacdo do pedido implica, desde entdo, ségetip candidato a todas as prescri¢des dos nooaatévInstituicao.

1.4.4 — O requerimento de inscricdo e os documettgerdo ser entregues até a data limite estabeled item 1.1 deste
edital.

1.4.5 - N&o sera admitida inscricdo condicionalaimda, por via postal, Internet ou fax.
1.4.6 - A Comissao de Selecéo conferira a reg@deddo pedido de inscrigdo, indeferindo os queeséiverem devidamente

instruidos. A homologag¢do das inscricdes serd qaddi no site da UNOESC - Sdo Miguel do Oeste http:
/lwww.unoesc.edu.bre no mural do Campus, no die/06/2013.

1.4.7 — Do indeferimento ou deferimento da insericibera recurso a Comisséo de Sele¢do, no pra4® (@piarenta e oito)
horas contados da publicagédo, cabendo a Comiseéedar a andlise e decidir o recurso também emuiB€nta e oito) horas
apo6s o recebimento, publicando a decisdo e commaicao interessado por telefone ou outro meio deuo@acao (e-malil,
fax, etc...).

2 - DA RESERVA DE VAGA

2.1 Ficam destinadas vagas a pessoas com necessaibciais, exceto para aqueles cargos em qulieacao do percentual
resulte em valor fracionario menor que uma unigzda a reserva de vagas destinadas a pessoas cessidades especiais, 0
gue determina que essa reserva nao seja feita.

2.2 Serédo consideradas pessoas com necessidademissps candidatos que se enquadrarem nas di@psdegais do Decreto
n. 3.298/99.

2.3 Os interessados deverdo, no requerimento degés, sob pena de indeferimento de seu regisira @ reserva de vaga(s):
a) declarar a opgao por concorrer a vaga destma@ssoas portadoras de necessidades especiais;

b) juntar atestado médico original ou fotocOpiseatitada, que devera ser emitida no maximo atéridfa) dias antes da data
de inscricao, informando, de forma legivel, a epéco grau ou nivel da deficiéncia, com expresfer&ncia ao cddigo

correspondente a Classificagdo Internacional den@oe CID e a provavel causa da deficiéncia,;

c¢) requerer tratamento diferenciado no dia do Eseele selegdo, indicando as condi¢bes difererscelgue necessita para a
realizagdo da prova.

2.4 A classificagdo de pessoas com necessidadesi@spmpbedecera aos mesmos critérios adotado®gat@amais candidatos
e sera publicada em lista separada.

2.5 As vagas reservadas néo preenchidas por pessoasecessidades especiais seréo ocupadas palasdandidatos, com
estrita observancia a ordem de classificagdo ncepsm de selegéo.

3 — DAS VAGAS

3.1 Assistente Administrativo | (Campus de Maravilla)

Numero de vag: 01 (uma

Carga horarii 44 horas semanz

Turnc Vespertino e Noturr (seginda a sexta feira e aos sabados no turno me)
em horarios a serem definidos pela contratante

Escolaridade Minim Graduado em qualquer curso

Area de atuagi SERCA (Secretaria Académic




Habilidades, competéncias Executar atividdes relativas a sua area de trabalho, como efetggstros.
conhecimentos recebimento de documentos, digitacdo e redacdo ateespondéncias,
documentos e procedimentos, arquivamento, orgawzaglassificacaag,
protocolo e controles relacionados com todos osimeatos ou procedimentps
pertinentes a sua area de atuacdo, ou aquelaefer ldesignada; Recepcionar,
atender e/ou encaminhar qualquer pessoa, de cardégno ou externo A
instituicdo que contatar com sua area de atuagantévlo fluxo de documentos
e ou informacdes que |he for pertinente a sua deegtuacéo; Informar a quem
de direito, bem como se manter informado de todagtimidades relativas a spa
area de atuacao; Elaborar célculos eletrdnicosmmio de ferramenta Excel gu
outra ferramenta equivalente disponibilizada;
Conciliar, conferir e manter organizado situacde®latorios dos sistemas ga
sua area de atuacdo; Ter boa comunicacdo, criatigjdatencdo, iniciativa
organizacao e relacionamento interpessoal;

Bom conhecimento de informatica e rela¢gbes humaoasabalho.
Documentos especific Iltem 1.4.1 deste edite

4 — DA REMUNERAGAO:

4.1 - A remuneracao obedecera ao disposto no Rlar@argos, Salarios e de Carreira da FUNOESC egisldcdo celetista,
conforme tabela abaixo:

Funcac Remuneragdo Mens— Admissat

3.1 Assistente Administrativc (Campus de Maravilh 1.099,4:

5 — DA COMISSAO DE SELECAO

5.1 - O processo seletivo para o preenchimentovedgas constantes neste Edital sera realizado pmis€des de Selecéo
Especifica, nomeadas pela Vice-Reitoria do CampUudNMIOESC - S&o Miguel do Oeste, formada por:

a) Responsaveis do setor;

b) Psicéloga;

¢) Um representante do pessoal técnico-administragiue conheca as atividades objeto das vagasnisgis;

d) Docente com conhecimento especifico das halidisla competéncias informadas para a funcao, easssario.

6 — DA SELECAO

6.1 - O processo de selecdo dos candidatos oceme2qduas) etapas sucessivas e eliminatérias: provaplildo (técnica)e
entrevista (avaliagdo psicoldgica).

6.1.1 — Primeira Etapa — Provaagiddo (técnica)

A primeira etapa ser realizada no di&8/06/2013das 14h as 17h, sala 07 bloco C, nas dependé&lecldsBlOESC, Unidade de
Maravilha, onde os candidatos serdo submetidos @ awaliacdo técnica e de conhecimentos gerais sendiisados os
conhecimentos referentes as atividades a serenmwibgielas na area de atuagdo, segundo as exigéteipsesente edital,
(ANEXO 01).

6.1.2 - Aos candidatos serdo atribuidas notas énfrero) e 10 (dez) pontos. Somente serdo cleasdds para participar da
segunda etapa os candidatos que atingiranta7,0 (sete).

6.1.3 — A ordem de classificagcdo observara a odksrescente da nota (da maior para a menor).

6.1.4 — O resultado da primeira etapa sera no 1d96/2013 no site da UNOESC - S&o Miguel do Oeste http:
/lwww.unoesc.edu.bno mural do Campus.




6.2— Segunda Etapa Entrevista/Avaliacao Psicoldgica

A segunda etapasera realizada no di20/06/2013as 14 horas, sala 07 bloco C, nas dependénciaN@SC, Unidade de
Maravilha, quando os candidatos serdo submetidonaavaliagdo psicoldgica, de carater eliminat@toavés de entrevista
com profissional habilitado. A avaliacédo psicol@ygera realizada por meio de um conjunto de métedésnica reconhecidos
pela comunidade cientifica e pelo Conselho FedigaPsicologia (CFP), como assegura a Resolu¢cad/20@L, tendo por
finalidade identificar aspectos psicolégicos dodidato para prognéstico do desempenho das atiwdeslativas ao cargo
pretendido. Com base em tal avaliagcdo, a psic&aogéra laudo técnico em que constara ser o cataidalicado’, ‘contra-
indicado’ ou ‘indicado com restri¢oes’.

6.2.1 — Na mesma data e imediatamente apos a gh@ligsicoldgica, serd realizada entrevista com apslidatos, pela
comissdo de sele¢do, observando-se os seguirttasosre pontuacdes:

«  Experiéncia e conhecimento profissional: 0 a 3@®n

«  Capacitagdo e desenvoltura para as atividades/esla fungéo: 0 a 4 pontos
. Projeto de vida profissional: 0 a 2 pontos

. Disponibilidade para o cargo: 0 a 1 pontos

6.2.2 — Somente sera aprovado o candidato queeolntiyminimo7 (sete)pontos.

6.2.3 — A classificacdo sera na ordem decrescenp®iatos.

6.2.4 - O candidato que ndo comparecer em quattpgeetapas estara automaticamente desclassifteatiogomo, o candidato
gue ndo atingir a pontuagao minima em qualqueretap

6.3 — Classificacao

A classificacdo final levar4d em conta a melhor raédiis duas etapas (somatério das médias dividiola®3), sendo os
candidatos classificados em ordem decrescenterdegpo

7 — PUBLICACAO DOS RESULTADOS DO PROCESSO SELETIVO

7.1 — O resultado final do processo seletivo sakdigado no di&24/06/2013no site da UNOESC — Sdo Miguel do Oeste http:
//www.unoesc.edu.be no mural do Campus.

8 — DOS RECURSOS CABIVEIS

8.1 — Além do recurso referente a homologacao rsi¢des, somente cabera recurso do resultadadfingrocesso seletivo,
até o prazo de 48 (quarenta e oito) horas a cdatdata da sua publicagéao.

8.2 — O recurso, formalizado por escrito e devidaméundamentado, deve ser protocolado na SERG&refria Académica,
encaminhado a Comissdo de Sele¢do, que procedmidlise e emitira a decisdo, que devera ser pdalica prazo de 48
(quarenta e oito) horas contados de seu recebimento

Paragrafo Gnico — da decisédo do érgéo especifinadalital, ndo cabera recurso, pois a mesma eadat® administrativa.

9 - HOMOLOGAGAO DOS RESULTADOS

9.1 - Nao havendo interposicdo ou pendéncia deajuémto de recurso, o resultado final do processeeliecdo serd
homologado pela Instituicdo e publicado na formevigta no presente edital. O chamamento seradeitcordo com a ordem
de classificagdo dos candidatos aprovados, e corfas necessidades da FUNOESC.



10 - PRAZO DE VALIDADE

10.1 — O prazo de validade deste Processo de Rewnto, Selegcdo e Admissédo de Pessoal Técnico-Astrativo é de 01
(um) ano, a contar da data de publicacao do rekuftaal, podendo ser prorrogado por igual peri@deritério da instituicao.

10.2 - Ap6s o término do periodo de validade o @60 seletivo perderd seu efeito.
11 - DISPOSICOES GERAIS

11.1 — A classificagdo no Processo Seletivo ndegasa ao candidato a possibilidade do ingressoiateeda FUNOESC,
ficando a concretizacdo da contratagdo condicioradsbservancia das disposicdes legais pertinentas @teresse e
conveniéncia da Vice-Reitoria de Campus.

11.2 — A convocacdo do candidato habilitado passestidura na vaga prevista obedecera rigorosam&ntedem de
classificagdo. Far-se-a por correspondéncia comuitelegrama, via correio, para o enderec¢o forneaidotelefone e/ou e-
mail, devendo o candidato aprovado apresentarisgtituicdo, munido da documentacdo que lhe facisatla, no prazo que
Ihe for conferido.

11.3 — O ndo comparecimento do candidato convonadwazo, ou a ndo aceitagdo do cargo acarreteadaelamento da sua
classificagédo e, em conseqiiéncia, sera chamaduwaleto subseqiiente, obedecendo a ordem de aag§ifi.

Paragrafo Unico — o candidato convocado poderaerequpor escrito e justificadamente, a prorrogagéoprazo para
apresentacdo com a documentagdo necessaria atagddrapor um Unico periodo de até 15 (quinze), dieando Unica e
exclusivamente a critério da instituicdo a acetiatd prorrogacéo requerida.

11.4 - O candidato aprovado serd submetido a cordeaexperiéncia, pelo periodo de 90 (noventa), dias termos do artigo
445, paragrafo Unico da CLT, findo o qual, serdueféda avaliacdo de seu desempenho, a fim de v@bdu ndo a assinatura
do contrato definitivo (por prazo indeterminado).

Paragrafo Gnico — a avaliagcdo sera efetuada pelerisu hierdrquico ao qual o candidato estivertdimente subordinado, no
periodo dos 10 (dez) dias finais do contrato dee&pcia.

11.5 — A inscricdo no Processo Seletivo implicanaconhecimento e na técita aceitacdo das condigiabelecidas neste
Edital e nos normativos da FUNOESC.

11.6 — A FUNOESC poderé verificar a veracidade a@guer informacao prestada pelo candidato. A olage de qualquer
informac&o implicard no cancelamento da inscri¢éa aprovacao no Processo Seletivo.

11.7 — Qualquer questdo que reste duvidosa sesbvicss em primeira instancia pela Comissdo do PraxeSeletivo e em
segunda e maxima instancia, pelo Conselho de Adtragéio da FUNOESC.

11.8 — O regime de trabalho é o da CLT — Consdiidadas Leis do Trabalho e a admissdo ndo atrilouiaéquer tipo de
estabilidade.

11.9 — Havendo novas vagas semelhantes as des& Hdntro do periodo de validade, poderdo semelas os candidatos
obedecendo rigorosamente a ordem de classificagéo.

Sao Miguel do Oeste, 25 de maio de 2013.

Vitor Carlos D’Agostin,
Vice-Reitor de Campt.



FICHA DE INSCRIGCAO — EDITAL N. © 008/ VR — SMO/13.

Inscricdo R$ 5,00 (cinco reais)

| - Vaga:

Il — Dados Pessoais

Nome complet
Data de nascimer
Local de nascimen
Nacionalidad
Filiagac

Estado civi

CPF n¢

Titulo de Eleitor r
Cédula de Identidade
Data e o6rgdo expedidor
C.ldentidade

Endereco comple
Cidadt¢

CEF

Estad«

Telefone(s

E-mail

Obs.: Anexar o comprovante de recolhimento da ¢axs documentos necessarios para efetivacio da#tsc

Sao Miguel do Oeste, de de

Assinatura do Candidato(a)



