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EDITAL N°005/VR-CCO/2025

DispGe sobre processo de selecdo
externa de empregado(s) Técnico
Administrativo(s), para atuar(em) na
Universidade do Oeste de Santa
Catarina  (Unoesc), Campus de
Chapecod.

UNIVERSIDADE DO OESTE DE SANTA CATARINA - Unoesc, qualificada como
Instituicdo Comunitaria de Educacdo Superior - ICES, nos termos da Lei n. 12.881/13 e Portaria
N. 634, de 30 de outubro de 2014, inscrita no CNPJ sob o n. 84.592.369/0010-11, localizada na
Avenida Nereu Ramos, n. 3777 D, Bairro Seminario, CEP 89.813-00, Chapec6/SC, por seu
representante legal abaixo assinado, faz saber a todos os interessados que estdo abertas as
inscricbes para Processo Seletivo de empregado(s), Técnico-Administrativo(s), a ser(em)
regido(s) pela Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT, na(s) vaga(s) abaixo indicada(s), nos
termos e condigOes presentes neste Edital e no Regulamento do Processo de Recrutamento,

Selecdo e Contratacdo dos Empregados da Funoesc.

1 DAS INSCRICOES

1.1 O(A) candidato(a) interessado(a) devera atentar-se aos seguintes requisitos de inscrigéo,
sendo que o descumprimento acarretara em indeferimento:
Periodo de inscricGes De 14/08/2025 até 26/08/2025.

Forma de inscrigéo a) Preenchimento completo da ficha de inscricéo;
b) Curriculum vitae e comprovacdo do titulo que o(a)

enquadra na Categoria/lnicio de Carreira;

c) Se for o caso, envio de atestado médico emitido ha no
maximo 30 (trinta) dias antes da data limite da
inscri¢do, que comprove a condicao de pessoa com
deficiéncia por meio de laudo emitido por especialista
na area com competéncias para atestar a condicéo, na
forma da legislacéo em vigor;

d)Se for o caso, requerimento de tratamento
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diferenciado para a realizacdo das etapas do processo
de selecdo, ante a comprovacao da condicdo de pessoa

com deficiéncia.

Forma de inscrigéo On-line

Endereco eletrdnico para | recrutamentorh.cco@unoesc.edu.br até as 17h do dia
envio da inscri¢cdo on-line 26/08/2025.

Condicdes para validade da | a) ser brasileiro nato ou naturalizado;
b) estar em dia com as obrigacdes eleitorais, para 0s(as)

inscricdo, se brasileiro
candidatos(as) de ambos 0s sexos, e quites com as
obrigagcbes militares, para o0s candidatos do sexo
masculino;

c) ter a idade minima de 18 (dezoito) anos, para ambos 0s
Sexos;

d) possuir escolaridade e habilitacdo correspondente a
funcdo, com validade nacional, quando da convocacéo

para a contratagéo, se selecionado(a).

Condicdes para validade da | a) estar em situacdo regular no pais;
b) ser portador de visto permanente;

inscri¢do, se estrangeiro . . A s
¢ g c) possuir escolaridade e habilitacdo correspondente a

funcdo, com validade nacional, quando da convocacgéo

para a contratacdo, se selecionado(a).

Taxa de inscri¢do, se for o (x) Néo ha taxa de inscri¢éo

Caso.
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1.2 A publicagdo da homologagdo das inscrigdes ocorrera até o dia 27/08/2025, no site:

wWww.unoesc.edu.br.

2 DADOS DA(S) VAGA(S):

2.1 Pedagogo |

Numero de vagas 01 (uma).

Carga horaria 20 horas semanais.

Turno 16h as 20h

Local de trabalho Nucleo de Acessibilidade e Incluséo - NAI

a) Coordenar e supervisionar ac¢des de inclusdo de estudantes
da graduacdo da Unoesc Chapec6 e do Colégio Unoesc
Chapeco.

b) Organizar e planejar as atividades dos apoios de sala,
orientando e acompanhando os estudantes envolvidos.

c) Implementar, avaliar e conduzir projetos|
pedagogicos/instrucionais nas modalidades presencial e/ou a
distancia, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o
processo de ensino e aprendizagem;

Atividades d) Auxiliar e orientar professores e alunos quanto a formas de
ensino e aprendizagem;

e) Realizar atendimentos, orientacbes e encaminhamentos aos
estudantes;

f) Atender familiares e estudantes, prestando informacdes e
esclarecendo duvidas relacionadas ao Ensino;

g) Conduzir reunides de setor para alinhamento e defini¢éo de
encaminhamentos a cada semestre;

h) Emitir relatérios e/ou documentos sobre a &rea ou atividades;
i) Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de
seguranca;

J) Executar outras atribuices compativeis com a funcéo,
conforme necessidade.

Salario R$ 2.263,38 (dois mil duzentos e sessenta e trés reais e trinta
e oito centavos).
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a) Formacéo completaem Educacdo Especial, Pegagogia ou

Requisitos areas afins da Educacéo;

basicos/competéncias b) Habilidade para trabalhar em equipe e exercer lideranca;

c) Fluéncia verbal e escrita;

d) Capacidade de mediacéo e resolucdo de conflitos.

Experiéncia obrigatéria | a) Atuacdo comprovada em programas e atividades
relacionadas a inclusdo e acessibilidade.

b) Vivéncia no atendimento a pessoas com deficiéncia.

c) Experiéncia no desenvolvimento de acbes voltadas as
pessoas com deficiéncia.

Conhecimentos a) Legislacdo vigente sobre inclusdo e direitos das pessoas

desejaveis com deficiéncia.

b) Processos de adaptacdo curricular.

Reserva de wvaga —|( )sim,quantidade: ()
pessoa com deficiéncia | ( X ) ndo

Prova Escrita Né&o aplica

Copia do Certificado de Conclusdo do Ensino Médio;
Documentos especificog Historico Escolar da Graduacao;

exigidos para a vaga Copia da Carteira de Trabalho ou Declaracdo do
Empregador, que comprove experiéncia.

2.2 Assistente Administrativo |

Numero de vagas 01 (uma).

Carga horaria 40 horas semanais.

Turno Vespertino e noturno

Local de trabalho Areas das Ciéncias Sociais Aplicadas

a) Atender alunos, professores e visitantes, fornecendo
informacdes e orientaces sobre processos académicos;

b) Organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e
digitais do curso;

Atividades C) Auxiliar na elaboragdo, formata¢do e encaminhamento de
documentos, oficios, atas e projetos/relatérios;

d) Controlar prazos de entrega de documentos e apoiar no
cumprimento do calendario académico;

e) Gerenciar a agenda de reunides, aulas especiais e
eventos académicos;

f) Apoiar na organizagéo de eventos do curso (palestras,
seminarios, semanas académicas);

g) Receber e encaminhar demandas internas para os setores
responsaveis;

h) Operar sistemas académicos para inser¢ao, atualizagio e
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consulta de dados de alunos e professores;
i) Apoiar a divulgagdo de comunicados e informagdes
institucionais por e-mail, murais ou plataformas digitais;
J) Controlar e solicitar materiais de expediente necessarios
para o funcionamento do setor.

Salario R$ 2.730,71 (dois mil setecentos e trinta reais e setenta e um
centavo).

a) Ensino superior (completo ou em andamento no periodo

Requisitos matutino);

basicos/competéncias  |b) Boa comunicagao oral e escrita;

c) Organizacdo e atencdo a detalhes;

d) Capacidade de priorizar demandas ¢ gerenciar prazos;

e) Proatividade e postura profissional;

f) Discricio e sigilo na manipulagdo de informagdes
académicas e administrativas;

g) Facilidade para lidar com estudantes, professores e equipe
administrativa;

h) Dominio basico de pacote Office (Word, Excel,
PowerPoint) e uso de e-mail corporativo.

Experiéncia obrigatoria |a) Experiéncia minima de um ano em fungdes administrativas
ou de secretariado;

b) Vivéncia em atendimento ao publico (presencial, telefonico
e por e-mail/ whatsapp);

c) Experiéncia com elaboragao e organiza¢do de documentos,
planilhas e projetos/relatorios;

d) Experiéncia no agendamento e organizagao de reunides,
eventos e prazos académicos;

Conhecimentos a) Experiéncia prévia no ambiente educacional (faculdade,

desejaveis universidade ou escolas técnicas);

b) Conhecimento de sistemas académicos (ex.: Educare ou
equivalentes);

c) Nogodes de gestdo de arquivos digitais e fisicos;

d) Nogdes de elaboragdo de atas e comunicados oficiais;

e) Nogdes de atendimento e suporte a processos
administrativos internos da instituicéo.

Reserva de vaga —|( )sim,quantidade: ( )

pessoa com deficiéncia | ( X ) ndo

Prova Escrita N&o aplica

Documentos especificos | a) Copia do certificado do ensino técnico e/ou superior;
exigidos para a vaga b) Ficha de Inscrigéo;
¢) Curriculum Vitae.

2.3 Ficam destinadas vagas a pessoas com deficiéncia — PcD, no minimo legal de 5% do total
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das vagas, exceto nos casos em que a aplicagdo do percentual resulte em valor fracionario menor
gue uma unidade para a reserva de vagas destinadas a pessoas com necessidades especiais, 0

gue determina que essa reserva nao seja feita.

2.4 A classificacdo de pessoas com deficiéncia obedecerd aos mesmos critérios adotados para

os(as) demais candidatos(as) e sera publicada em lista separada.

2.5 A(s) vaga(s) reservada(s) nao preenchida(s) por pessoas com deficiéncia sera(éo)
ocupada(s) pelos demais candidatos(as), com estrita observancia a ordem de classificacdo no

processo de selegéo.

2.6 Ocorrendo empate entre pessoas com deficiéncia para ocupar qualquer uma das vagas

reservadas, o critério de desempate serd a maior nota na prova escrita.

3 DO PROCESSO DE SELECAO

3.1 O processo de selecdo para os cargos '2.1' e '2.2' ocorrera em duas fases sucessivas, todas

de carater eliminatério.

Primeira fase a) sera realizada internamente pela Comissdo de Sele¢do, no dia
28/08/2025;

b) sera(&do) classificado(s) o(s) candidato(s) que preencherem as exigéncias
dos itens “2.17, “2.2”,“2.37, ‘2.4’, ‘2.5°, ‘2.6” do Edital;

c) publicacdo do resultado: até o dia 29/08/2025, no site
WwWw.unoesc.edu.br.

Segunda fase ( X)) Entrevista
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Entrevista a) sera realizada entrevista para os itens “2.1” e “2.2”, do Edital pela
Comissdo de Selecdo no dia 01/09/2025 em horario comercial,
conforme agendamento a ser informado por e-mail.

b) serdo analisados os seguintes critérios para fins de pontuacéo:

Competéncia o habilidades (comunicacdo, | 0a 3 pontos
relacionamento  interpessoal, trabalho em eguipe,

organizacio ¢ proatividade)

Experiéncia profissional 0 a 3 pontos
Conhecimento ¢ formacio profissional 0 a2 pontos
Planejamento de carreira 0al ponto
Disponibilidade para o cargo 0al ponto

c) a nota final da entrevista sera obtida pela média simples das notas
atribuidas por cada um dos membros da Comissdo de Selecdo, de acordo
com item “b” acima, sendo aprovado(a) aquele(a) que obtiver a melhor
nota, seguindo sempre a ordem decrescente de notas;

d) a nota final da entrevista sera obtida pela média simples das notas
atribuidas por cada um dos membros da Comissdo de Selecdo, de acordo
com item “b” acima, sendo aprovado(a) aquele(a) que obtiver a melhor
nota, seguindo sempre a ordem decrescente de notas;

e) publicacdo do resultado: até o dia 02/09/2025, no site
WWw.unoesc.edu.br.

3.2 A Comissao de Selecdo, que atuara especificamente em cada certame, serd nomeada pelo
Presidente da Funoesc ou dirigente maximo do(a) mantido(a) e composta pelo Responsavel do

Setor e por empregado indicado pelo Recursos Humanos.
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4 DO PRAZO PARA RECURSO

4.1 Caberéa recurso no prazo de 01 (um) dia atil a contar da data da divulgacao dos resultados.

4.2 O recurso deve ser formalizado por escrito e devidamente autuado e fundamentado, com
protocolizacdo no setor de Protocolo, que o encaminhara no mesmo dia a Comissao de Selecéo
para proceder a analise e emitir a decisdo, a qual devera ser publicada no prazo de 01 (um) dia

util contado a partir do recebimento.

4.3 Da decisao do 6rgdo especificado no Edital, ndo cabera recurso, pois esta esgota a fase

administrativa.

5 DA CONVOCACAO E DA CONTRATACAO

5.1 A classificacdo no Processo Seletivo ndo assegura ao(a) candidato(a) a possibilidade do
ingresso imediato na Unoesc, sendo que fica a concretizacdo da contratacdo condicionada a
observéancia das disposicdes legais pertinentes e ao interesse e conveniéncia da Instituicao.

5.2 A convocacdo do(a) candidato(a) habilitado(a) para investidura na vaga obedecerd,
rigorosamente, a ordem de classificagdo e sera realizada por meio de correspondéncia fisica ou

eletronica.

5.3 O(A) candidato(a), assim que convocado(a) para admissao, tera até 03 (trés) dias corridos

para encaminhar o aceite ou a desisténcia para o e-mail recrutamentorh.cco@unoesc.edu.br,

sendo que o siléncio ou a desisténcia permitird a Instituicdo convocar o(a) préximo(a)

candidato(a) selecionado(a), observada a ordem de classificacéo.

5.4 A partir do aceite da convocacéo, o(a) candidato(a) terd até 05 (cinco) dias corridos para
apresentar a documentagdo necessaria para a vaga e contratagdo, de acordo com as orientagdes
encaminhadas eletronicamente, podendo este prazo ser estendido, justificadamente, se for de

interesse institucional, pelo mesmo periodo.

5.5 O(A) candidato(a) que ndo cumprir com o item “5.4” acima, mesmo que dentro do prazo
estipulado, perdera a vaga, o que permitira a Instituicdo convocar o(a) proximo(a) candidato(a)
selecionado(a), observada a ordem de classificacéo.
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5.6 A Instituicdo poderd verificar a veracidade de qualquer informacdo prestada pelo(a)
candidato(a), sendo que a inverdade implicard no cancelamento da inscri¢do e/ou aprovacgao no
Processo Seletivo, além das medidas judiciais cabiveis.

6 DO PRAZO DE VALIDADE

6.1 O prazo de validade deste Processo Seletivo é de 03 (trés) meses, a contar da data de
publicacdo do resultado e homologagéo final.

6.2 Apds o término do periodo de validade, o Processo Seletivo perdera seu efeito.

7 DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1 Ao efetuar a sua inscri¢do o(a) candidato(a) declara estar ciente com 0s termos que constam
neste Edital, bem como declara livre, informado e inequivoco consentimento para a divulgacéo,
no endereco eletronico da Instituicdo, dos seus dados pessoais como nome, vaga de inscri¢éo e
classificagdo, comunicados e resultados relativos a este certame, tendo em vista que essas

informac@es sdo necessarias para dar publicidade ao processo de avaliacdo e selecao.

7.2 Ao realizar sua inscri¢do, o(a) candidato(a) se compromete a cumprir as disposi¢des da Lei
Geral de Protecdo de Dados — LGPD, Lei n. 13.709/18, normativas correlatas e as politicas e

orientagdes institucionais, disponiveis no site: www.unoesc.edu.br.

7.3 A finalidade do tratamento dos dados e os prazos de guarda poderdo ser consultados a
qualquer tempo e o consentimento, quando ndo se tratar de obrigatoriedade legal, podera ser

revogado mediante solicitacdo via e-mail: Igpd@unoesc.edu.br.

7.4 A inscricdo no Processo Seletivo implicard o conhecimento e a tacita aceitagdo das

condicdes estabelecidas neste Edital e nos normativos da Funoesc e da Unoesc.

7.5 Este Processo de Selecdo podera ser aditivado ou revogado a qualquer momento, sem

qualquer indenizag&o ao(a) candidato(a), mediante conveniéncia administrativa.

7.6 E de responsabilidade do(a) candidato(a) o acompanhamento das publicagdes e de todos 0s

comunicados enviados via e-mail referentes a este Processo Seletivo.
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7.7 A classificacdo no Processo de Selegcdo ndo assegura ao(d) candidato(a) a possibilidade de

ingresso imediato na Funoesc/Unoesc, sendo que fica a contratacdo condicionada a observancia

dos requisitos deste Edital, a observancia das disposi¢des legais pertinentes.

7.8 O regime de trabalho é o da CLT e a admissdo ndo atribuird qualquer tipo de estabilidade.

7.9 Qualquer questao que reste duvidosa sera resolvida em primeira instancia pela Comissao de
Selecdo, em segunda, e maxima instancia, pelo Presidente da Funoesc e/ou pelo Dirigente

maximo do(a) mantido(a).

Chapecd/SC, 14 de agosto de 2025.

Carlos Eduardo Carvalho
Vice-reitor de Campus

Unoesc Chapecd
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FICHA DE INSCRICAO
EDITAL N°005/VR-CCO/2025

Dados da Vaga

Candidato(a) a vaga de: Item do Edital:
Dados Pessoais

Nome completo: Maior de 18 anos:

( )Sim ( )Nao

E-mail:

Telefone: () Nome e Telefone(s) de Recado:
WhatsApp: () (

Possui Deficiéncia: ( ) Fisica ( ) Visual ( )
deficiéncia: () Auditiva Outras: Qual?

Sim ( ) Ndo

Requerimento de isencédo do pagamento da taxa [ Requerimento de tratamento

de inscricao: diferenciado: ( ) Sim () Nao
( )Sim( ) Néo

Obs.: Anexar 0s documentos necessarios para efetivacdo da inscri¢cao de acordo com o Edital.
Desde ja autorizo o(a) FUNOESC/Chapeco e declaro estar ciente com o termos que constam

no Edital, bem como declara livre, informado e inequivoco consentimento para a divulgagao no
sitio eletronico da Instituicdo dos seus dados pessoais como nome, vaga de inscricdo e
classificacdo, comunicados e resultados relativos a este certame, tendo em vista que essas
informacBes sdo necessarias para dar publicidade ao processo de avaliacdo e selecdo. Estou
ciente, também, de que a qualquer momento, poderei revogar este consentimento e optar pela
eliminacdo dos dados, por e-mail ou por carta escrita, conforme o artigo 8°, § 5°, da Lei n°

13.709/18.
DATA: / /
Assinatura do Candidato (a)
PROTOCOLO RECEBIMENTO DA EDITAL N°
INSCRICAO
Candidato(a) a vaga de: Item do Edital:
DATA: Recebido por:
/ /
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