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EDITAL N° 60 /Unoesc/2011

Dispde sobre processo de selegdo externa
de funcionarios técnico-administrativos
para atuarem na Universidade do Oeste
de Santa Catarina - Unoesc, na Unoesc —
Campus de Joacaba.

A Universidade do Oeste de Santa Catarina — Unpesspa juridica de direito privado,
mantida pela Fundacdo Universidade do Oeste dea S2atbrina — Funoesc, faz saber a todos os
interessados que estdo abertas as inscricoes Rraresso Seletivo de empregados Técnico-
Administrativos a serem regidos pela Consolidacéo das Leis dwalfra — CLT, nas vagas abaixo
indicadas, nos termos e condicfes presentes rdiibeeno Regulamento do Processo de Selecao e
Contratacdo dos Empregados da Unoesc.

1 — DAS INSCRICOES

1.1 —As inscri¢cdes estardo abertas no periodd0d&1/2011 a 25/11/2011ho horario das 13h30
as 17h, na Coordenadoria de Desenvolvimento HunBloop | da Unoesc, ou via postal, por
meio de SEDEX — Encomenda Expressa da Empresddiasie Correios e Telégrafos — ECT,
enderecado a Coordenadoria de Desenvolvimento HurdanUnoesc — Rua Getulio Vargas,
2125 — Cx. Postal 542 — Bairro Flor da Serra —dloaSC — CEP. 89 600 000.

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 correspurdiefuncéo, obtida em instituicdo nacional. Se
em estrangeira, devidamente reconhecida ou redalida 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 habilitacdo correspuedefuncéo, obtida em instituicdo nacional. Se
em estrangeira, devidamente reconhecida ou redalida forma da lei.

1.3 — A inscricdo constara do preenchimento deafide inscricAo prépria a disposicdo na
Universidade do Oeste de Santa Catarina — Unoes®ndereco acima citado ou internet, no
enderecohttp://www.unoesc.edu.l& o pagamento da taxa de inscricéo.
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1.3.1 — O candidato devera anexar a ficha de g@era documentacdo exigida e obrigatoriamente
ordenada conforme segue:

a) Uma foto 3 x 4 recente;

b) Ficha de Inscricao;

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 omissédo, na Ultima eleicao;
g) Certificado de reservista, no caso do sexo masgulin

h) Certificado de concluséo de escolaridade confonmascpicdes das vagas.

i) Comprovante de pagamento da taxa de inscri¢ao.

1.3.2 — Para a inscricdo no local, é necesséaripresentacdo dos documentos originais e uma
fotocdpia de cada documento elencado nos iteng, fdg” e “h”".

1.3.3 — Para as inscricbes via postal é indispehsavenvio de fotocdpia autenticada de cada
documento elencado nos itens: “d, e, f, g” e “h".

1.3.4 - Somente serdo habilitados a selecdo oddedosl que entregarem todos os documentos
exigidos acima e que apresentarem prova documentlcursaram contetdos equivalentes ou
correlatos as vagas que estdo se candidatando.

1.3.5 -Deve ser apresentado ou encaminhado via postaphrovante de recolhimento da taxa de
inscricdo, pagavel a Unoesc — Universidade do G#st8anta Catarina, junto ao Banco Brasil,
Agéncia 4072-X, Conta Corrente 17.733-4, no vatoR& 30,00 (trinta reais).

1.3.6 —Somente serdo aceitas as inscricdes que sejandaeste o Ultimo dia do periodo de
inscricdo25/11/2011.

1.3.7 -Sera admitida inscricdo por procuracao publicaantiqular.
2 DA RESERVA DE VAGA

O edital destina vagas a pessoas com necessidguesags, correspondente a 4% (quatro por
cento) do total de vagas disponibilizadas nestegsso de selecao.

Seréo consideradas pessoas com necessidades isspeaandidatos que se enquadrarem nas
disposicdes legais do Decreto n. 3.298/99.

Os interessados deverao, no requerimento de idscispb pena de indeferimento de seu registro
para a reserva de vaga(s):

a) declarar a opgdo por concorrer a vaga destiapessoas portadoras de necessidades
especiais;
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b) juntar atestado médico original ou fotocOpiaeatitada, cuja emissdo devera ser de, no
méaximo, 30 (trinta) anteriores a data de inscrigdfmrmando, de forma legivel, a espécie e o
grau ou nivel da deficiéncia, com expressa reféméam coddigo correspondente da Classificacao
Internacional de Doenca — CID e a provavel causdeflaiéncia;

c) requer tratamento diferenciado no dia do comgurslicando as condi¢Oes diferenciadas de
gue necessita para a realizacdo da prova.

A classificagdo de pessoas com necessidades aspdm@ecerd aos mesmos critérios adotados
para os demais candidatos e ser& publicado ensdéiptrada.

As vagas reservadas nao preenchidas por pessoasamnessidades especiais serdo ocupadas
pelos demais candidatos, com estrita observammidedm de classificagdo no concurso.

3 — DAS VAGAS

3.1. Assistente Administrativo |
| - Para a vaga d&ssistente Administrativo | a formacéo desejada € curso superior completo.

Il - Carga horaria: 44 (quarenta e quatro) horasasis

Il — O chamamento para esta vaga fica condiciorgadoecessidades da Instituicao.

IV - O turno de trabalho para uma vaga Aesistente Administrativo | sera vespertino e
matutino com disponibilidade para trabalhar nogurinoturno.

V - Para a vaga déssistente Administrativo | requer-se 0s seguintes conhecimentos e

habilidades

a) Executar atividades relativas a sua area dalt@pbcomo efetuando registros, agenda,
organizacao, classificacédo, arquivamento, digitacéedacao de correspondéncias, documentos e
procedimentos, atendimento a clientes internos &rmps, acompanhamento das rotinas
administrativas da &area de trabalho.

3.2 Auxiliar Administrativo |

| - Para as vagas deaixiliar Administrativo | a formacéo desejada é ensino médio.

Il — A carga horaria de trabalho para as vaga&uwéliar Administrativo | é de 44 (quarenta e
guatro) horas semanais, com disponibilidade paisathar nos turnos, matutino e vespertino
com disponibilidade para trabalhar no periodo matur

Il - As vagas paraAuxiliar Administrativo | para atuar junto aos setores de apoio ficam
condicionadas as necessidades da Instituig&o.

IV - O turno de trabalho para a vagaAlexiliar Administrativo | sera estabelecido conforme a
necessidade do setor: matutino e vespertino, matatnoturno ou vespertino e noturno.

V - Para a vaga dduxiliar Administrativo | requer-se 0s seguintes conhecimentos e
habilidades:
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a) Executar atividades de redacdo, digitacdo, arquolassificacdo, protocolo e
controles relacionados com todos os documentosane@imentos pertinentes a sua
area de atuacao, ou aquela que lhe for designada,;

b) Recepcionar, atender e/ou encaminhar qualquer gedsccarater interno ou externo
a instituicdo que contatar com sua area de atuacao;

c) Manter o fluxo de documentos e/ou informacdes pemtes a sua area de atuacao;

d) Encaminhar ao destino determinado qualquer docuneat informacgao que lhe for
pertinente a sua area de atuacao;

e) Informar a quem de direito, bem como se manterimémlo de todas as atividades
relativas a sua area de atuacao;

f) Providenciar e ou executar a manutencdo, conservachigiene dos moveis,
utensilios, equipamentos e atuacéo de sua area;

g) Executar a instalacao, controle e remoc¢ao de emeiptos.

4 — DA REMUNERACAO

4.1 — A remuneracdo atenderd o disposto no SistEmRemuneracdo dos funcionarios técnico-
administrativos da Unoesc, conforme segue:

| — A remuneracd@o para o posto de trabalhdAdsistente Administrativo | sera de R$ 964,80
(Novecentos e sessenta e quatro reais e oitertz/osh

Il — A remuneragdo para o posto de trabalhcAdeiliar Administrativo | sera de R$ 730,00
(Setecentos e trinta reais).

5 — DA COMISSAO DE SELECAO

5.1 - O processo seletivo para o preenchimentealgass constantes neste Edital sera realizado por:
a) Coordenador do Desenvolvimento Humano;
b) Psicologa.

5.1.1. Neste processo seletivo sera levado emadsmaséo:
a) analise do Curriculo;

b) prova de aptiddo e de conhecimento;

C) entrevista.

6 — DA SELECAO

6.1 - O processo de selecdo de funcionarios oéoesr trés fases sucessivas, todas com carater
eliminatorio:

6.1.1 — A primeira fase sera a andlise de currjaul@ pontuacdo maxima é 10 pontos;
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6.1.2 — A segunda fase sera composta de provanthecionento e de aptidao, cuja pontuacdo maxima
€ 10 pontos e sera realizada noGdi&l 2/2011 as14h, naUnoesc — campus de Joagaba.

6.1.2.1 Satisfeita a segunda fase, os candidatslafiverem média igual ou superior a 6 (seis),
serdo chamados para realizar a terceira fase.

6.1.3 — A terceira fase sera composta de entregjagsera realizada no d8/12/2011 asl14h, na
Unoesc — campus de Joagaba.

6.1.3.1 A entrevista levara em conta, além doscasperofissionais, a cultura geral, projeto de
vida do candidato e a sua disponibilidade de tepapa trabalho na Instituicdo.

6.1.3.2 Para esse item sera considerado o Pargiceldgico.

6.1.3.3 Concluida as duas etapas, o candidatopresemtar a melhor média e obtiver parecer
favoravel sera classificado

7 — DA HOMOLOGAGCAO DOS RESULTADOS

7.1. O resultado do processo seletivo sera puldicadinternet, pagina principal da Unoesc, no site
www.unoesc.edu.hr

8 — DOS RECURSOS

8.1 — Caberé recurso, da sele¢do, no prazo de ulBeftta e oito) horas, a contar da data da
divulgacéo dos resultados.

8.1.1 - O recurso deve ser protocolizado juntoséitingdo e encaminhado a Comisséo do Processo
Seletivo, que procedera a analise do mesmo e érpiiecer que devera ser publicado no prazo de 48
(quarenta e oito) horas.

9 — DO PRAZO DE VALIDADE

9.1 — O prazo de validade do processo seletivo gefemeses, a contar da data de publicagdo do
resultado final.

9.2 — Apés o término do periodo de validade o seeseletivo perdera seu efeito.
10 — DAS DISPOSICOES GERAIS
10.1 — A classificagdo no Processo Seletivo ndegasa ao candidato a possibilidade do ingresso

imediato na Unoesc. Fica a concretizacdo da cagfatcondicionada a observancia das disposicbes
legais pertinentes e ao interesse e conveniéndimdarsidade.
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10.2 — A convocacdo do candidato habilitado pareestidura na vaga prevista obedecera
rigorosamente a ordem de classificacdo. Far-seréc@uespondéncia comum ou telegrama, via
correio, para o endereco fornecido, via e-mail.

10.3 — O nédo comparecimento do candidato convoced@razo, ou a ndo aceitagdo da vaga
acarretard o cancelamento da sua classificacdo epmseqiiéncia, serd chamado o candidato a seguir
classificado, obedecendo a ordem de classificacao.

10.4 — A inscricdo no processo seletivo implicagohecimento e a tacita aceitacdo das condi¢des
estabelecidas neste Edital e nos normativos dagsareoda Unoesc.

10.5 — Em nenhuma hipétese havera devolucdo daleaixescricdo ou de documentacao.

10.6 — A Unoesc podera verificar a veracidade ddgger informacao prestada pelo candidato. A
inverdade de qualquer informacé&o implicara o camsehto da inscricdo e/ou aprovacao no processo
seletivo.

10.7 — Qualquer questdo que reste duvidosa seslidssem primeira instancia pela Comisséo de
Selecdo, em segunda e maxima instancia, pelo Rkitbmiversidade do Oeste de Santa Catarina -
Unoesc.

10.8 — O regime de trabalho é o da CLT — Consdiidagas Leis do Trabalho e a admissdo néo
atribuird qualquer tipo de estabilidade.

Joacaba, 31 de outubro de 2011.

Avristides Cimadon
Reitor
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