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EDITAL DE SELECAO SIMPLIFICADO PARA FORMACAO DE CADASTRO DE
RESERVA DE EMPREGADOS SOB O REGIME CELETISTA N.° 002/2022

A FUNDACAO DE APOIO INSTITUCIONAL AO DESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO E TECNOLOGICO, FAI-UFSCar, fundagio de direito privado, sem fins
lucrativos, devidamente inscrita no CNPJ/MF sob o nimero 66.991.647/0001-30, com Inscrig¢ao
Estadual sob o numero 637.148.460.118, com sede no campus da Universidade Federal de Sao
Carlos, area norte, a Rodovia Washington Luis, km 235, defronte a rotatéria de intersec¢do entre a
rua dos Bem-te-vis e a rua dos Caracaras, sem numero, cidade de Sdo Carlos / SP, representada por
sua Supervisora de Gestao de Pessoas da FAI-UFSCar, a Senhora Leila Regina de Freitas Costa,
devidamente constituida através do “Ato de Delegagao de Competéncia da Diretoria Executiva da
FAI-UFSCar”, expedido em 24 de abril de 2021, pelo Diretor Executivo da FAI-UFSCar, o
Professor Doutor Targino de Aratjo Filho, devidamente constituido, conforme expresso na 59°
(quinquagésima nona) Ata da Reunido Ordinaria do Conselho Deliberativo da FAI-UFSCar,
visando dar publicidade aos seus atos e contratacdes, propiciando condi¢des de igualdade a todos
que vierem a saber do presente Edital e seus termos, torna publica a abertura do PROCESSO
SELETIVO SIMPLIFICADO, para a formacdo de cadastro de reserva, de 01 (um)
empregado, para o exercicio da funcio de Auxiliar administrativo de EaD, sob o regime
celetista, para a atuagao junto ao Projeto de Extensao n.® 13703 - intitulado de “Producdo, Edicao e
Revisdo de Materiais Audiovisuais e Acessiveis para Curso de Pedagogia EaD” sob a coordenacao
da Professora Doutora Cleonice Maria Tomazzetti da Universidade Federal de Sao Carlos, UFSCar,

nos seguintes termos:

1-) DISPOSICOES INICIAIS:

1.1. Este Edital busca a formacdo de cadastro de reserva de 0l (um) empregado, com
disponibilidade para o local de trabalho em Sao Carlos-SP, o qual, obrigatoriamente devera ter
formacao de nivel superior, graduacao concluida em Administragdo de Empresas ou bacharelado
em Letras, experiéncia comprovada, no minimo de 6 (seis) meses em setor administrativo da EaD,

e, experiéncia comprovada de no minimo 6 (seis) meses no Ambiente Virtual de Aprendizagem -
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Moodle, para o exercicio da funcdo de Auxiliar Administrativo, sob o regime celetista, junto ao
Projeto de Extensdo n.° 13703 - intitulado de “Produ¢do, Edicdo e Revisdo de Materiais
Audiovisuais e Acessiveis para Curso de Pedagogia EaD” sob a coordenagao da Professora Doutora
Cleonice Maria Tomazzetti da Universidade Federal de Sao Carlos, UFSCar, e gestao

administrativa e financeira da FAI-UFSCar.

1.2. Este Edital podera ser revogado a qualquer tempo, no todo ou em parte, sem que isso implique

em direito a indenizagdo ou reclamacao de qualquer Parte.

1.3. Os interessados poderdo solicitar esclarecimentos e apresentar impugnagdes até 02 (dois) dias
uteis anteriores a data fixada para a apresentagdo da documentacdo exigida a titulo habilitatorio,

constante no cronograma do presente Edital.

1.4. E de responsabilidade exclusiva do candidato a observancia dos procedimentos e prazos

estabelecidos neste Edital e cronograma que o integra.

2-) DO OBJETIVO:

2.1. O objetivo deste edital ¢ a formagdo de cadastro reserva de 01 (um) empregado, com
disponibilidade para o local de trabalho em Sdo Carlos-SP o qual, obrigatoriamente devera ter
formagdo de nivel superior, graduagcdo concluida em Administragio de Empresas ou bacharelado
em Letras, experiéncia comprovada de no minimo, 6 (seis) meses em setor administrativo da EaD,
e, experiéncia comprovada de no minimo, 6 (seis) meses no Ambiente Virtual de Aprendizagem —
Moodle, capacidade de comunica¢do formal e interpessoal para trabalhar em equipe, para o
exercicio da fun¢do de Auxiliar Administrativo, sob o regime celetista, junto ao Projeto de Extensao
n.° 13703 - intitulado de “Produgao, Edicao e Revisdo de Materiais Audiovisuais e Acessiveis para
Curso de Pedagogia EaD” sob a coordenacao da Professora Doutora Cleonice Maria Tomazzetti da

Universidade Federal de Sao Carlos, UFSCar, e gestdo administrativa e financeira da FAI-UFSCar.
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3. DAS VAGAS:

3.1. Serdo selecionados, a titulo de formagdo de cadastro de reserva, 01 (um) empregado, com
disponibilidade para o local de trabalho em Sao Carlos-SP o qual, obrigatoriamente devera ter
formacao de nivel superior, graduacao concluida em Administragdo de Empresas ou bacharelado
em Letras, experiéncia comprovada de no minimo, 6 (seis) meses em setor administrativo da EaD,
e, experiéncia comprovada de no minimo, 6 (seis) meses no Ambiente Virtual de Aprendizagem —
Moodle, capacidade de comunicacdo formal e interpessoal para trabalhar em equipe, para o
exercicio da funcdo de Auxiliar Administrativo, sob o regime celetista, junto ao Projeto de Extensao
n.° 13703 - intitulado de “Produgdo, Edi¢cdo e Revisao de Materiais Audiovisuais e Acessiveis para
Curso de Pedagogia EaD” sob a coordenac¢do da Professora Doutora Cleonice Maria Tomazzetti da

Universidade Federal de Sao Carlos, UFSCar, e gestdo administrativa e financeira da FAI-UFSCar.

4. DAS ATRIBUICOES:

4.1. Serao atribui¢des do contratado, quando no exercicio da atividade:

1. Revisar, organizar e analisar os documentos € o0 Ambiente virtual de aprendizagem do curso
de Pedagogia EaD;

2. Criar, organizar e tramitar processos € documentos do curso de Pedagogia EaD;

3. Digitalizar, escanear ou copiar documentos;

Auxiliar no registro e organiza¢do de documentos fisicos;

Gerenciar atividades relacionadas a gestdo administrativa do curso;

S ok

Formular e organizar consultas/levantamentos aos estudantes e docentes do curso por meio
de ferramentas on-line disponiveis;

7. Apoiar a coordenagdo em questdes administrativas.
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4.2. A carga horaria sera de 30 (trinta) horas semanais no horario de segunda-feira a sexta-feira das

09:00 as 12:00 e das 14:00 as 17:00.

S. DO PROCESSO SELETIVO:

5.1. O processo de selecdo dar-se-4, em sede de primeira fase, em carater eliminatorio, sob a forma
de analise dos documentos previstos nos itens 6.1 e 6.2 deste Edital, em sede de segunda fase, em
carater eliminatorio e classificatorio, e em terceira fase, classificatério, através de entrevista
promovida pelo coordenador do Projeto.

a) A etapa habilitatéria (primeira etapa) compreenderd a comprovacao do preenchimento
dos requisitos obrigatorios exigidos neste edital e seu anexo I para o exercicio da funcgao,
considerando-se habilitados todos aqueles que cumprirem tempestivamente os requisitos
obrigatorios previstos neste edital, nesta etapa serd verificado apenas o cumprimento dos pré-
requisitos constantes deste edital e seu anexo I, ndo havendo atribuicdo de notas ou ordem

classificatoria;

b) A etapa eliminatoria e classificatoria (segunda etapa) se dara por meio de entrevista com

os candidatos habilitados, a ser realizada pelo coordenador do projeto, observado o seguinte:

b.1. a entrevista ocorrerd por meio de uma videoconferéncia, onde o coordenador do Projeto

e o candidato estardo presentes em um Unico ambiente virtual;

b.2. O coordenador elaborara, individualmente, seus apontamentos sobre o candidato,

observados os aspectos deste edital e seu anexo II;

b.3. a nota a ser atribuida aos candidatos serd compreendida entre 0,00 (zero) e 10,00 (dez)

pontos e suas casas decimais;
b.4. aqueles que obtiverem nota igual ou superior a 6,00 (seis) serdo classificados;

b.5. todos os classificados, observada a ordem de classificagdo (em conformidade com a

pontuacao atribuida), serdo habilitados para a terceira etapa.
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c) A etapa classificatoria (terceira etapa) compreendera a analise dos requisitos desejaveis

para a funcdo, conforme previsto neste edital e seu anexo III.

5.3. A anélise do curriculo e documentos sera realizada pelo coordenador do projeto.

5.4. Serdao avaliados os seguintes requisitos: a) Experiéncia, b) Formacdo, c¢) Versatilidade; d)

Proatividade.

6. DA INSCRICAO:

6.1. Poderdo candidatar-se as vagas candidatos com formagdo de nivel superior, graduacao
concluida em Administragdo de Empresas ou bacharelado em Letras, experiéncia comprovada de no
minimo 6 (seis) meses em setor administrativo da EaD, experiéncia comprovada de no minimo 6
(seis) meses no Ambiente Virtual de Aprendizagem — Moodle, de nacionalidade brasileira ou
estrangeiro, com situacdo regular no pais, com disponibilidade para o local de trabalho em Sao

Carlos-SP.

6.2. A inscricdo dos candidatos dar-se-4& por meio do envio do diploma de graduagdo em
Administragcdo de Empresas ou bacharelado em Letras, curriculo atualizado, ficha de inscrigdo
preenchida (APENDICE A), declaragio (APENDICE B), comprovantes de experiéncia descrita no
curriculo, documento de identidade, C.P.F e comprovante de residéncia, em formato PDF, até as
23h59min do dia 28/04/2022 para o e-mail: processoseletivo@fai.ufscar.br com o assunto “Edital
002/2022 Selecao Assistente Administrativo de EaD”, no periodo descrito no item

CRONOGRAMA.

6.3. E vedada a participagdo de conjuge ou parente, em linha reta ou colateral, por consanguinidade
ou afinidade até o terceiro grau do Coordenador ou proponente do Projeto bem como da Comissao

Julgadora.

7. DA CONTRATACAO:
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7.1. Apdés a formagdo de cadastro de reserva somente havera a contratagdo do Auxiliar
Administrativo devidamente habilitado apds a comprovacdo da capacidade financeira do regente

Projeto em arcar com as respectivas despesas.

7.2. A aprovagdo e consequente ocupacdo de posi¢do no cadastro de reserva decorrente deste
processo ndo gera nenhum tipo de direito ou sua expectativa, devendo todos os candidatos estarem
cientes que o processo em questao se destina apenas a formagdo de cadastro de reserva do interesse
da FAI-UFSCar e do projeto que a ele se vincula, podendo ou nao resultar em uma ou mais

contratacoes;

7.3. O valor bruto mensal da remuneragdo sera de R$ 1.200,0 (Um mil e duzentos reais), € o

beneficios de vale alimentagdo de R$ 550,00 (quinhentos e cinquenta reais).

7.4. Nao sera possivel o recebimento concomitante do saldrio previsto por este edital cumulado a

outro pagamento que possua como fonte pagadora a FAI-UFSCar.

8. CRONOGRAMA:

ETAPA DATA
Publicacao do edital 20/04/2022
Periodo para envio dos documentos conforme 20/04/2022
descritos no Edital A
28/04/2022
Periodo de analise dos documentos recebidos dos 28/04/202 a
candidatos 05/05/2022
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Publicagao dos deferidos a fase de entrevista e 06/05/2022

agendamento das entrevistas

Entrevistas 09/05/2022 a
13/05/2022
Resultado 16/05/2022

9. DAS DISPOSICOES FINAIS:

9.1. A relagdo dos classificados a fase de entrevista e relagdo final dos candidatos classificados no

Edital N° 002/2022 seré publicada através do site www.fai.ufscar.br.
9.2. O candidato selecionado sera comunicado do resultado no dia 16/05/2022

9.3. Os demais candidatos serdo chamados conforme a necessidade da contratante, de acordo com o

numero de vagas previstas, ou no surgimento das mesmas.

9.4. O contratado deverd manter, durante a vigéncia, todas as condi¢des de qualificagdo, habilitacao
e idoneidade necessarias ao perfeito cumprimento do seu objeto, preservando atualizados os seus

dados cadastrais.

9.5. Os casos omissos serdo analisados e deliberados pelo Coordenador do Projeto.

Sdo Carlos, datado e assinado eletronicamente.

Leila Regina de Freitas Costa
Supervisora Gestao de Pessoas da FAI-UFSCar
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APENDICE A

FICHA DE INSCRICAO

Nome completo:

Curso de Graduacao:

Curso de P6s-graduagao

Curso de capacitaggo

(As comunicagdes serdo realizadas por meio deste endereco eletronico)

Telefone para contato:
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APENDICE B

Declaracio

Declaro, sob as penas da lei, que as informacdes acima prestadas neste documento sdo a
expressao fiel da verdade e que podem ser comprovadas. Declaro também estar de acordo com as

normas, condigdes, principios e exigéncias estabelecidos no Edital 002/2022.

de de 2022.

Assinatura do candidato(a)
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ANEXO I
REQUISITOS OBRIGATORIOS

Constituem-se requisitos obrigatorios (eliminatdrios) a serem enviados, impreterivelmente,

por ocasido da inscri¢ao do presente processo seletivo os seguintes:

REQUISITOS MEIO DE COMPROVACAO

1-Ensino  Superior em Administragdo de | Diploma expedido por Instituicdo de ensino

Empresas ou Bacharelado em Letras. reconhecida pelo MEC.

2-Experiéncia comprovada de no minimo, 6 | Carteira de trabalho ou declara¢do formal informando
(seis) meses em setor administrativo da EaD, e, | atividades desenvolvidas.

experiéncia comprovada de, no minimo, 6
(seis) meses no Ambiente Virtual de

Aprendizagem — Moodle.

ANEXO IT
CRITERIOS DE AVALIACAO EM ENTREVISTA
Os apontamentos da equipe avaliadora serdo sigilosos, sendo facultado exclusivamente aos
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candidatos avaliados acesso ao teor dos apontamentos, mediante requerimento escrito e

fundamentado.

As entrevistas a serem realizadas serdo gravadas e igualmente receberdo tratamento
confidencial, sendo a gravacao destinada exclusivamente ao registro de evidéncias do processo

seletivo.

A equipe avaliadora conduzird os trabalhos das entrevistas e considerando os requisitos
obrigatorios ao candidato, a critério da equipe avaliadora, o candidato sera avaliado entre outros,

segundo os seguintes critérios:

CRITERIO AVALIACAO

Experiéncias na area da vaga Aderéncia as necessidades do projeto

office e/ou similares. funcionalidades.

Conhecimento em informéatica, como pacote | Nivel de conhecimento em sistemas, suas rotinas

2
o7

Cursos, palestras, certificagdes, inscri¢coes, | Exposi¢ao do candidato (sujeita a comprovagao)
licengas e outros elementos relevantes no

historico profissional do candidato

Comportamento, pontualidade e preparo Apontamentos do avaliador

Nivel de maturidade profissional Historico profissional, desafios realizagdes, expectativas,

ANEXO III
REQUISITOS DESEJAVEIS - CLASSIFICATORIOS

Com base na documentacdo enviada, os candidatos aprovados nas Etapas anteriores
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receberao pontos de acordo com o grau de formagao e experiéncia comprovadas por documentagao

adequada. Abaixo segue a tabela dos critérios de pontuacao:

Formacio Pontuacao

Especializacdo na area 0,5 pontos cada especializagao

(méximo de 01 ponto)

Experiéncia comprovada em Pontuacao

Plataforma Moodle 0,5 pontos a cada 6 meses

Sera pontuado a partir do 7° més de
experiéncia, pois 6 meses ¢ requisito
obrigatdrio (méaximo de 04 pontos)

Atividades administrativas 0,5 pontos a cada 6 meses
desenvolvidas com
Educacdo a Distancia Sera pontuado a partir do 7° més de

experiéncia, pois 6 meses ¢ requisito
obrigatdrio (méaximo de 05 pontos)
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