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

EDITALN°O012/VR - SM0/13

O Vice-Reitor da Universidade do Oeste de Santaribat— Campus de Sdo Miguel do Oeste — SC, liggtdu
Educacional mantida pela FUNOESC, com sede na RapoQ n. °© 211, na cidade de S&o Miguel do Oeste -
SC, inscrita no CNPJ/MF sob o n°® 84.592.369/00Q6a85uso de suas atribuicdes regimentais e egsfamjta
torna publico o Processo de Recrutamento, SelecAalneissdo de Pessoal Técnico-Administrativo, para
inclusdo no seu quadro funcional, prestando sesvigpUniversidade, na vaga abaixo indicada, cujone de
contratacdo se daréa de acordo com as normas daldagéo das Leis do Trabalho (CLT) e de acordo osm
termos e condi¢cBes presentes neste Edital e noldRegto do Processo de Selecdo e Contratacdo dos
Empregados da FUNOESC.

1 — DAS INSCRICOES

1.1 — As inscricBes estardo abertas no periodibf¥¥/2013 a 18/07/2018as 8h as 11h, das 14h as &7has
19h as 22h no setor de Protocolo junto a Secretad@émica da UNOESC, Campus Sao Miguel do Oeste —
Rua Oiapoc, 211 — Bairro Agostini — Sdo Miguel dest@/SC.

1.2 — S0 condi¢des para a inscricdo:

1.2.1 — Do Brasileiro nato ou naturalizado:

a) estar quite com a Justica Eleitoral,

b) estar em dia com o servigo militar se for o caso

c) estar em pleno gozo dos direitos politicos &sgciv

d) ter formacdo compativel com o cargo que ira mesehar, possuindo escolaridade e habilitacdo
correspondente a funcéo, obtida em instituicioonatiou estrangeira, exigida convalidacdo do diplorma
forma da lei.

1.2.2 — Do estrangeiro:

a) estar em situacdo regular no pais;

b) ser portador de visto permanente;

C) possuir autorizacao de trabalho expedida pétiskério do Trabalho;

d) ter formacdo compativel com o cargo que ira mesahar, possuindo escolaridade e habilitacdo
correspondente a funcéo, obtida em instituicioonatiou estrangeira, exigida convalidacdo do diplorma
forma da lei.

1.3 — Far-se-80 as inscricdes com o preenchimentfiatha de inscricdo prépria a disposicdo no site
http://www.unoesc.edu.br(Edital N° 012/VR-SMO/13), no Setor da Secret&tadémica da Universidade do
Oeste de Santa Catarina — UNOESC — Campus de SficeMio Oeste, mediante o pagamento da taxa, nos
termos do item 1.3.1 do presente.



1.3.1 — A taxa de inscricdo serd no valor de R®A{dez reais), devendo ser recolhida junto aorSeto
Financeiro da UNOESC — Campus de Sdo Miguel doeQesio havendo qualquer hipétese de devolucdo ao
candidato.

1.4 — Dos critérios para inscricao:

1.4.1 - O pedido de inscricao devera ser acompantiad seguintes documentos, sendo responsabilittade
candidato a entrega da documentacéo exigida:

a) requerimento/ficha de inscri¢éo, especificandaga que pretende concorrer;

b) fotocopia do comprovante de pagamento da taxasdecao;

¢) uma foto 3x4 recente;

d) fotocopia da Cédula de Identidade ou documeniovelente;

e) fotocopia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

f) fotocépia do Titulo de eleitor e prova de tetado ou justificado a omisséo, na ultima eleicao;
g) fotocopia do Certificado de Reservista, paraasglidatos 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 feitoqgasgente ou por meio de procurador devidamentetiogioe
mediante instrumento publico ou particular com firmeconhecida, contendo poderes especificos para a
efetivacdo da inscricdo. A formalizacdo do pedidplica, desde entdo, sujeicdo do candidato a tadas
prescricdes dos normativos da Instituicao.

1.4.4 — O requerimento de inscricdo e os documel#esrdo ser entregues até a data limite estathelroiitem
1.1 deste edital.

1.4.5 - Nao sera admitida inscri¢do condicionalaimala, por via postal, Internet ou fax.
1.4.6 - A Comissédo de Selecado conferird a regadddio pedido de inscricdo, indeferindo os queesfiserem

devidamente instruidos. A homologacdo das inssigiea publicada no site da UNOESC — Sao Miguel do
Oeste http: //www.unoesc.edu.b& no mural do Campus, no dig/07/2013.

1.4.7 — Do indeferimento ou deferimento da inscricabera recurso a Comissao de Selecao, no pra48 de
(quarenta e oito) horas contados da publicacAenclba Comissao proceder a andlise e decidir as@cu
também em 48 (quarenta e oito) horas ap6s o reeabimpublicando a decisdo e comunicando ao irszdes
por telefone ou outro meio de comunicacéo (e-rfeil, etc...).

2 - DA RESERVA DE VAGA
2.1 Ficam destinadas vagas a pessoas com necessidgpleciais, exceto para aqueles cargos em que a

aplicacao do percentual resulte em valor fraciendm&énor que uma unidade para a reserva de vagirzades
a pessoas com necessidades especiais, 0 que datgumiessa reserva nao seja feita.



2.2 Serdo consideradas pessoas com necessidademigsps candidatos que se enquadrarem nas di8essi
legais do Decreto n. 3.298/99.

2.3 Os interessados deverdo, no requerimento ded@is, sob pena de indeferimento de seu registra p
reserva de vaga(s):

a) declarar a opcao por concorrer & vaga destmpeasoas portadoras de necessidades especiais;

b) juntar atestado médico original ou fotocGpiseatitada, que deverd ser emitida no maximo atéri3®al
dias antes da data de inscricdo, informando, deddegivel, a espécie e o grau ou nivel da defi@ércom
expressa referéncia ao cddigo correspondente aifitlagsdo Internacional de Doencga — CID e a provéaesa
da deficiéncia;

¢) requerer tratamento diferenciado no dia do msxele selecdo, indicando as condi¢des difererscdelgue
necessita para a realiza¢édo da prova.

2.4 A classificagdo de pessoas com necessidadesi@spobedecera aos mesmos critérios adotadosopara
demais candidatos e sera publicada em lista separad

2.5 As vagas reservadas ndo preenchidas por pexsoasecessidades especiais serdo ocupadas pelassde
candidatos, com estrita observancia a ordem dsifit@agao no processo de sele¢éo.

3 — DAS VAGAS

3.1 Auxiliar Administrativo | (Campus Sao Miguel do Oeste)

Numero de vagi 01 (uma

Carga horari 44 horas semani

Turnc Vespertince Noturnode segunc-feira a iexta-feira

Escolaridade Minim Ensino média completc

Area de atuagci SAE (Servi¢o de Apoio ao Estudan

Habilidades, competéncias « Executar atividades relativas a sua area de trapatimo efetuar
conhecimentos registros, lancamentos de informagées em  sistemas

informatizados, recebimento de documentos, digitacfedaca
de correspondéncias, documentos e  procedimentos,
arquivamento, organizacao, classificacdo, protoeokmntroles
relacionados com todos o0s documentos ou procedigient
pertinentes a sua érea de atuacao;

* Recepcionar, atender e/ou encaminhar qualquer e
carater interno ou externo a instituicdo que cantam sua area
de atuacéo;

 Manter o fluxo de documentos e ou informacfes dnge for
pertinente a sua area de atuagao;

* Informar a quem de direito, bem como manter-serinéao de
todas as atividades relativas a sua area de atuacdo

A=




» Elaborar planilhas e calculos eletrénicos por nadgiderramenta
Excel ou outra ferramenta equivalente disponihiliza
» Conciliar, conferir e manter organizado situacdesladérios dos
sistemas da sua area de atuacao;
e Ter boa comunicacdo, criatividade, atencdo, ini@at
organizacao e relacionamento interpessoal;
« Bom conhecimento de informatica e relagbes humamas
trabalho.

Documentos especcos Item 1.4.1 deste edite

4 — DA REMUNERACAO:

4.1 - A remuneracdo obedecerd ao disposto no RlanGargos, Salarios e de Carreira da FUNOESC e na
legislacao celetista, conforme tabela abaixo:

Funca Remuneracdo Mens— Admissé
3.1 Auxiliar Administrativo | Campus Sao Miguel do Oe) 880,00

5 — DA COMISSAO DE SELECAO

5.1 - O processo seletivo para o preenchimentwalgas constantes neste Edital sera realizado pois€des
de Selecao Especifica, nomeadas pela Vice-Reilori@ampus da UNOESC - Sdo Miguel do Oeste, formada
por:

a) Responsaveis do setor;

b) Psicdloga;

c) Responsavel pelo setor de Recursos Humanos;

d) Docente com conhecimento especifico das habiéglae competéncias informadas para a funcédo, caso
necessario.

6 — DA SELECAO

6.1 - O processo de selecdo dos candidatos ocamefi(duas) etapas sucessivas e eliminatérias: prova de
aptidao (técnica)e entrevista(avaliacéo psicoldgica).

6.1.1 — Primeira Etapa — Provaagidao (técnica)

A primeira etapa sera realizada no diz#/07/2013das 14h as 17h, no laboratdrio verde, nas depeizdéda
UNOESC, Campus Sao Miguel do Oeste, onde os candidardo submetidos a uma avaliacdo técnica e de
conhecimentos gerais sendo analisados os conheaosmefierentes as atividades a serem desenvoliadasa

de atuacdo, segundo as exigéncias do presentk @ditgX0O 01).

6.1.2 - Aos candidatos serdo atribuidas notas énfzero) e 10 (dez) pontos. Somente serdo cleadds para
participar da segunda etapa os candidatos quératingnota 7,0 (sete).



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

6.1.4 — O resultado da primeira etapa sera n@@i@7/2013no site da UNOESC — Sdo Miguel do Oeste http:
//www.unoesc.edu.bno mural do Campus.

6.2— Segunda Etapa — Entrevista/Avaliagcdo Psicologica

A segundaEtapa sera realizada no €%/08/2013as 14 horas, sala 03 bloco C, nas dependénclasl@&SC,
Campus de Séo Miguel do Oeste, quando os candidatd® submetidos a uma avaliagdo psicol6gica, de
carater eliminatério, através de entrevista corfigsional habilitado. A avaliagédo psicoldgica sexalizada por
meio de um conjunto de métodos e técnica reconbegdla comunidade cientifica e pelo Conselho Réder
Psicologia (CFP), como assegura a Resolucao n0O@b/2endo por finalidade identificar aspectos @éigicos

do candidato para prognoéstico do desempenho dadaates relativas ao cargo pretendido. Com baséaem
avaliacdo, a psicéloga emitira laudo técnico em eprestard ser o candidato ‘indicado’, ‘contra-iadic’ ou
‘indicado com restri¢des’.

6.2.1 — Na mesma data e imediatamente ap6s a ghalipsicolégica, serd realizada entrevista com o0s
candidatos, pela comissédo de selecdo, observarmossguintes critérios e pontuacdes:

«  Experiéncia e conhecimento profissional: 0 a 3@on

» Capacitacao e desenvoltura para as atividadesaasla funcéo: 0 a 4 pontos
*  Projeto de vida profissional: 0 a 2 pontos

« Disponibilidade para o cargo: 0 a 1 pontos

6.2.2 — Somente serd aprovado o candidato queeolniivminimao7 (sete)pontos.
6.2.3 — A classificacdo sera na ordem decrescenpertos.

6.2.4 - O candidato que ndo comparecer em qualipgetapas estara automaticamente desclassifisano,
como, o candidato que nédo atingir a pontua¢éo naieim qualquer etapa.

6.3 — Classificacao

A classificacao final levara em conta a melhor médthis duas etapas (somatoério das médias dividaia@2p,
sendo os candidatos classificados em ordem deatesde pontos.

7 — PUBLICACAO DOS RESULTADOS DO PROCESSO SELETIVO

7.1 — O resultado final do processo seletivo saldigado no did@7/08/2013n0o site da UNOESC — Sao Miguel
do Oeste http: //www.unoesc.edu.erno mural do Campus.

8 — DOS RECURSOS CABIVEIS

8.1 — Além do recurso referente a homologacao mEmigdes, somente cabera recurso do resultadodiina
processo seletivo, até o prazo de 48 (quarentaehairas a contar da data da sua publicacéo.



8.2 — O recurso, formalizado por escrito e devidamdundamentado, deve ser protocolado na SERCA -
Secretaria Académica, encaminhado a Comissdo @ég&eelque procedera a andlise e emitira a deajs&o,
deverd ser publicada no prazo de 48 (quarentahutas contados de seu recebimento.

Paragrafo Unico — da decisdo do 6rgao especifinadedital, ndo cabera recurso, pois a mesma eagaise
administrativa.

9 - HOMOLOGAGCAO DOS RESULTADOS

9.1 - Nao havendo interposicdo ou pendéncia darnutgto de recurso, o resultado final do processelggao
sera homologado pela Instituicdo e publicado nadoprevista no presente edital. O chamamento sicade
acordo com a ordem de classificacdo dos candidatayados, e conforme as necessidades da FUNOESC.

10 - PRAZO DE VALIDADE

10.1 — O prazo de validade deste Processo de Rewnto, Selecdo e Admissdo de Pessoal Técnico-
Administrativo é de 01 (um) ano, a contar da datpublicacdo do resultado final, podendo ser pgado por
igual periodo, a critério da instituicdo.

10.2 - Apés o término do periodo de validade ogsso seletivo perdera seu efeito.
11 - DISPOSICOES GERAIS

11.1 — A classificacdo no Processo Seletivo ndegasa ao candidato a possibilidade do ingressoiatteda
FUNOESC, ficando a concretizacdo da contratacaalicimmada a observancia das disposicdes legais
pertinentes e ao interesse e conveniéncia da \&ie+id de Campus.

11.2 — A convocacgdo do candidato habilitado pavestidura na vaga prevista obedecera rigorosaniente
ordem de classificacdo. Far-se-4 por correspora@éommum ou telegrama, via correio, para o endereco
fornecido, via telefone e/ou e-mail, devendo o «daitd aprovado apresentar-se a instituicdo, mudiao
documentacdo que lhe for solicitada, no prazo la@ddr conferido.

11.3 — O ndo comparecimento do candidato convocadprazo, ou a ndo aceitacdo do cargo acarretara o
cancelamento da sua classificacdo e, em conseqii&ecé chamado o candidato subseqiiente, obede&zendo
ordem de classificagao.

Paragrafo Unico — o candidato convocado poder&requor escrito e justificadamente, a prorrogalgiprazo
para apresentacdo com a documentagdo necessanfatagdo, por um Unico periodo de até 15 (quidias)
ficando Unica e exclusivamente a critério da ingt#o a aceitacdo da prorrogacao requerida.

11.4 - O candidato aprovado sera submetido a ¢ondeaexperiéncia, pelo periodo de 90 (noventa, dias
termos do artigo 445, paragrafo Unico da CLT, fiodgual, serd efetuada avaliacdo de seu desempefino,
de viabilizar ou ndo a assinatura do contrato dfin(por prazo indeterminado).

Paragrafo Unico — a avaliacdo sera efetuada pelerisu hierarquico ao qual o candidato estivertdirente
subordinado, no periodo dos 10 (dez) dias finaisathdrato de experiéncia.



11.5 — A inscricdo no Processo Seletivo implicacdconhecimento e na tacita aceitacdo das condicdes
estabelecidas neste Edital e nos normativos da B0

11.6 — A FUNOESC podera verificar a veracidade wdquer informacéo prestada pelo candidato. A trede
de qualquer informacao implicard no cancelamentosiaicdo e/ou aprovacao no Processo Seletivo.

11.7 — Qualquer questao que reste duvidosa seslidss em primeira instancia pela Comissdo do Prsme
Seletivo e em segunda e maxima instancia, pelodglfomsgle Administracdo da FUNOESC.

11.8 — O regime de trabalho é o da CLT — Consdiidagas Leis do Trabalho e a admissédo nao atribuira
qualquer tipo de estabilidade.

11.9 — Havendo novas vagas semelhantes as desd Hentro do periodo de validade, poderdo sanabas
os candidatos obedecendo rigorosamente a ordetas#ficacdo.

Sao Miguel do Oeste, 03 de julho de 2013.

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



FICHA DE INSCRIGAO — EDITAL N. © 012/ VR — SMO/13.

Inscricdo R$ 10,00 (dez 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
Cidade

CEF

Estad:

Telefone(s

E-mail

Obs.: Anexar o comprovante de recolhimento da¢aos documentos necessarios para efetivagdo dgéwsc

S&o Miguel do Oeste, de de

Assinatura do Candidato(a)



