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Vocé em evolucéo

EDITAL DE SELECAO N° 001/2021/UCEFF

UCEFF - Unidade Central de Educagao FAI Faculdades LTDA., pessoa juridica de direito
privado, estabelecida a Carlos Kummer, n.2 100, Bairro Universitario, na cidade de Itapiranga,
Estado de Santa Catarina, inscrita no CNPJ sob n.2 03.882.782/0001-28, mantenedora do
Centro Universitdrio FAI, ente académico de ensino superior, estabelecido na rua Carlos
Kummer, n.2 100, Bairro Universitdrio, na cidade de Itapiranga, Estado de Santa Catarina,
torna publica a abertura de Processo Seletivo Externo (PSE) para selecdo de potenciais
ocupantes dos cargos e funcdes descritos no presente edital, conforme os termos a seguir.

I. Das Disposigoes Preliminares

1.1 O PSE de que trata este edital serd conduzido sob a responsabilidade da Geréncia de
Desenvolvimento de Pessoas, a quem cabe a observa¢dao das normas institucionais e
disposicOes legais vigentes;

1.2 O perfil desejado para o cargo sera constituido pelas qualificagdes técnicas e
comportamentais necessarias ao exercicio das funcdes descritas no Plano de Cargos Técnico
Administrativo da IES.

Il. Dos Requisitos para a Inscri¢do no presente Processo de Selecdao
2.1 S3o requisitos minimos para participar deste PSE.

2.1.1 Para o cargo de Auxiliar Administrativo:

a) Escolaridade minima exigida para a vaga: Ensino Médio;

b) Disponibilidade para desenvolver as fungdes do cargo na carga horaria semanal e nos turnos
especificados abaixo;

c) Conhecimento institucional;

d) Conhecimento em rotinas administrativas.

lll. Da Vaga
CARGO TURNOS N2 DE VAGAS
Auxiliar Administrativo Segunda a sexta-feira 02
(Vespertino e noturno) 01* Central de

Atendimento

01* Secretaria
Académica

3.1 Local de trabalho: O Auxiliar Administrativo da UCEFF pode ser alocado diversas areas
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institucionais: Administrativa, RH (Recursos Humanos), Financeira, Infraestrutura, Secretaria
Académica, Marketing e Comunicacdo, Biblioteca, Coordenacdes, Atendimento e Apoio ao
Estudante, T.I. (Tecnologia da Informac¢ao), Graduagao, Pés-graduacdo, Extensao entre outras,
sendo que as presentes vagas sao destinada inicialmente para os setores da Secretaria
Académica e Central de Atendimento.

3.1.1 Descri¢do sumadria dos cargos Auxiliar Administrativo (Central de Atendimentos): Dar
suporte administrativo, financeiro e técnico nas diversas areas da instituicdo; atendimento ao
publico; organizar e guarda documentos; realizar matricula; rematricula; receber
documentacgdo de bolsas e linhas de financiamento; realizar o acolhimento de protocolos e
dar andamento aos fluxos; realizar ajuste de disciplinas e financeiro dos académicos; realizar
negociacOes. Auxiliar Administrativo (Secretaria Académica): Organizar, arquivar e guardar
os documentos; expedir histéricos, declaracbes e demais documentos afins; organizar,
encaminhar e aplicar as provas em atraso e suficiéncia; Controlar e organizar os diarios de
classe e planos de ensino; encaminhar os atestados médicos e justificativas de trabalho dos
discentes aos docentes e coordenacgdes; atender os docentes, coordenadores e demais
setores que necessitam de informagdes de secretaria; dar suporte a Central de Atendimento
da sede e dos polos; auxiliar o(a) Secretario(a) Académico(a) nas atividades gerais do setor,
entre elas o preenchimento do censo, realizacdo de formaturas, organizacdo de horarios e
dias letivos, cadastro de turmas, ensalamentos, cadastro ENADE, triagem de alunos
formandos, atualizacdo de informagGes dos cursos e matrizes curriculares, lancamento de
aproveitamento de estudos, produc¢ao e organizacdo de relatérios;

3.1.2 Carga horaria: 44 (quarenta e quatro) horas semanais;

3.1.3 Salario base: RS 1.651,53 (um mil, seiscentos e cinquenta e um reais e cinquenta e trés
centavos).

3.2 O candidato que vier a ocupar o cargo, ao integrar o corpo técnico, tera acesso ao Plano
de Carreira Técnico-administrativo da UCEFF, sendo-lhe aplicavel as disposicdes de tal
regulamento, fazendo jus as progressdes, gratificacbes e promoc¢des nos exatos termos ali
dispostos, sem prejuizo de outras vantagens decorrentes da legislacdo ou provenientes de
outros regulamentos institucionais.

IV. Das Inscrigdes

4.1 A inscricdo neste PSE deverd ser realizada entre os dias 12 a 15 de marco de 2021,
observando o] horario oficial de Brasilia/DF, através do link
(http://unimestre.uceff.com.br/projetos/concurso/inscricao/index.php?&tid=0&Ilid=0&&cd _
concurso=171&pid=concurso).

4.2 O candidato devera preencher as informacdes solicitadas no formuldrio online, confirmar
e realizar sua impressdo (guardar), a fim de comprovar a realizacdo da inscricdo,
encaminhando-a devidamente preenchida juntamente com todos os documentacdo
solicitados para o e-mail do rh.itapiranga@uceff.edu.br. Documentacga
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a) Formulario de Inscri¢do realizado no sistema,
b) Cépia do RG,
c) Cépia do CPF,
d) Curriculo,
e) Comprovante de escolaridade que comprove o item 2.1 alinea “a” do presente Edital,
f) Laudo ou atestado previsto de pessoa com deficiéncia, conforme prevé o item 5.3.

4.3 O envio da documentacado listada no item 4.2 devera ser realizada até as 24 horas do dia
15 de margo de 2021, mediante envio de e-mail (rh.itapiranga@uceff.edu.br) para a geréncia

de Desenvolvimento de Pessoas.
4.4 A publicacdo da relagao dos candidatos inscritos acontecera no dia 16 de margo de 2021.

4.5 O candidato que desejar interpor recurso deverd protocolar o pedido junto a Geréncia de
Desenvolvimento de Pessoas, no periodo das 08h00min as 17 horas do dia 17 de margo de
2021.

4.6 A homologacao final das inscri¢des acontecera as 11h30min no dia 18 de margo de 2021.

4.7 A UCEFF nao recebera documentos originais e ndo se responsabilizara por inscri¢des cujo
e-mail seja encaminhado para caixa de spam.

4.8 Sera permitida apenas uma inscricdo por candidato e, caso ocorra mais de uma, serd
considerada a ultima inscricao.

V. Da pessoa com deficiéncia

5.1 Este Edital de Selegdo prevé a contratacao de pessoas com deficiéncia, a fim de atender
as cotas previstas na Lei n2 8.213/91.

5.2 S3o consideradas pessoas com deficiéncia aquelas relacionadas no art. 42 e habilitadas na
forma do art. 36, § 22 e 32, do Decreto n2 3.298, de 20 de dezembro de 1999.

5.3 No momento da inscri¢do, o candidato com deficiéncia devera anexar no e-mail uma cépia
autenticada do laudo ou atestado médico informando a espécie e o grau ou nivel da
deficiéncia, com expressa referéncia ao cddigo correspondente da Classificacdo Internacional
de Doenca — CID.

5.3.1 Caso o candidato seja selecionado, devera apresentar no ato da contratacdo laudo ou
atestado médico atualizado contendo as informacdes acima mencionadas.

5.4 O candidato com deficiéncia participara do processo seletivo em igualdade de condicdes
com os demais candidatos, no que se refere ao conteldo, a avaliacdo, ao horario, ao local de
aplicacdo das provas e a nota minima exigida para todos os demais candidatos.

5.5 Havendo a necessidade de tratamento diferenciado, no ato da inscricdo, o candidato
deverad indicar as condi¢oes diferenciadas de que necessita para a real
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5.6 Ficara sob responsabilidade da UCEFF, disponibilizar acessibilidade, a fim de atender o
candidato inscrito.

VI. Da Fase Objetiva

6.1 Na fase objetiva, a Comissao do PSE verificard as informag&es prestadas pelo candidato no
documento preenchido conforme descrito no titulo I, item 2.1, deste edital, tendo esta fase
carater eliminatério.

6.2 Integra a fase objetiva a realizacdo de prova de conhecimentos, que sera realizada das
7h30min as 11 horas do dia 19 de marco de 2021. Considerando o momento em que vivemos
e a emissao dos Decretos Estaduais e Municipais que dispde sobre medidas de enfrentamento
da COVID-19, as provas poderdo ser realizadas através de acesso remoto, sendo que os
candidatos serdo comunicados com antecedéncia, na publicacdo da homologacdo das
inscricOes apds prazo de recursos (item 4.6).

6.2.1 Para a vaga destinada a Auxiliar Administrativo, os candidatos serdo avaliados, levando
em consideragao os seguintes Conhecimentos:

a) Cientificos gerais,
b) Lingua portuguesa,
c¢) Informatica (Windows e pacote office).

6.3 O resultado da fase objetiva serd divulgado no dia 22 de marco de 2021, por meio de lista
publicada no site da instituicao, no link trabalhe conosco
(https://www.uceff.edu.br/uceff/itapiranga/vagas).

6.4 A partir da data e hordrio de divulgacdo do resultado da avaliacdo objetiva, abrir-se-a o
prazo para que os candidatos apresentem recursos contra a decisdo.

6.5 O resultado definitivo da fase objetiva, apds a apreciacdo de recursos, serd divulgado em
23 de marco de 2021, no site da instituicdo, no link trabalhe conosco
(https://www.uceff.edu.br/uceff/itapiranga/vagas).

VII. Da Fase Subjetiva

7.1 Os candidatos inscritos no presente processo seletivo participardo de uma avaliacdo de
carater subjetivo (entrevista) a realizar-se no periodo vespertino do dia 19 de margo de 2021.

7.2 O horério de realizacdo das entrevistas sera divulgado as 12 horas do dia 19 de marco de
2021, por meio de lista publicada no site da instituicdo, link trabalhe conosco
(https://www.uceff.edu.br/uceff/itapiranga/vagas). Considerando o momento em que
vivemos e a emissdo dos Decretos Estaduais e Municipais que dispOe sobre medidas de
enfrentamento da COVID-19, as entrevistas poderdo ser realizadas de forma remota, sendo
gue o Link de acesso da sala dos candidatos serd divulgada com antecedéncia, junto com a
publicacdo dos horarios das entrevistas.
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7.3 Da fase subjetiva do PSE resultard um candidato selecionado para a respectiva vaga.

7.4 A entrevista ird avaliar a aptiddo do candidato, considerando os conhecimentos,
habilidades e atitudes necessdrios ao exercicio do cargo.

7.5 A entrevista podera ser realizada em grupo e/ou individualmente.

7.6 Nessa etapa sera proporcionada a devolutiva dos assessment aplicados aos candidatos,
apos a conclusao da fase objetiva.

7.7 Os candidatos serdo avaliados nos seguintes aspectos:
7.7.1 Auxiliar Administrativo:

a) Habilidades: Comunicagdo, relacionamento interpessoal, autocontrole, prudéncia,
criteriosidade, criatividade, capacidade de organizagao, raciocinio légico.

b) Atitudes: Agilidade, pré-atividade, comprometimento, empatia.

7.8 A homologacao do resultado da etapa de entrevista serd publicada no dia 22 de marco de
2021, juntamente com o resultado da etapa objetiva, comportando recurso, os quais serdo
resolvidos.

7.9 No dia 23 de margo de 2021 sera publicado o resultado final do processo seletivo.

7.10 Todas as divulgacdes dessa etapa estardo no site da instituicao, no link trabalhe conosco
https://www.uceff.edu.br/uceff/itapiranga/vagas).

7.11 Segue quadro de cronograma contendo o local, data e horarios para a realizacdo das
etapas do presente Edital.

Data Hora Local Etapa
12 de margo de 2021 | 13h30min Site Publicagao Edital
12, 13 e 15 de margo Site Inscricdo dos
de 2021 candidatos.
15 de margo de 2021 | 24 horas e-mail Prazo final para envio

dos documentos de

inscricao.
16 de marco de 2021 | 11h30min Site Publicacdo da relacao
de candidatos Inscritos
17 de marco de 2021 | 8hOOmin as | Geréncia de Recursos
11h30min Desenvolvimento de
13h30min as | "€5503s
17h00min
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18 de marco de 2021 | 11h30min Site Homologacdo das
Inscricdes

19 de margo de 2021 | 07h30min as | Sala a ser definida pela | Prova Fase Objetiva

11 horas Ccomissao, ou prova em
online.*
19 de margo de 2021 | 12 horas Site Publicacdo da agenda

com horarios das
entrevistas, e ou
divulgagao do link de
acesso as salas de
entrevistas remotas.*

19 de margo de 2021 | 13h30min Sala a ser definida pela | Prova Fase Subjetiva
COmMissao, ou acesso a
sala das entrevistas

remotas.*
22 de margo de 2021 | 10h30min Site Resultado preliminar da
Fase Objetiva e
Subjetiva
22 de mar¢o de 2021 | 10h30min as | Geréncia de Recursos
11h30min Desenvolvimento de
13h30min as | | €503
20h30min
23 de marco de 2021 | 11h30min Site Publicacdo do resultado
final

*Em todas as fases do processo seletivo serdo observados os Decretos emitidos pelos 6rgaos
competentes observando as medidas de seguranc¢a ao enfrentamento do COVID-19.

VIII. Do periodo de validade do edital

8.1 O presente edital terd o prazo de validade de quatro meses, sendo que os primeiros
candidatos serdo selecionados para as vagas ja existentes e os demais permanecerdao em
reserva técnica para as vagas remanescentes.

IX. Das Disposigoes Finais

9.1 Sera considerado desistente o candidato que apresente comunicado de desisténcia por
escrito, presumindo-se a desisténcia caso o candidato ndo compareca a qualquer das fases do
processo seletivo, independentemente de qualquer justificativa. As contratacdes de pessoal
para as referidas vagas ocorrerdo imediatamente ao término do presente processo seletivo.
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9.2 A falsidade de qualquer informacao, por parte do candidato, implicara o cancelamento da
inscricdo e ou da aprovacao da habilitacado.

9.3 Na hipodtese de insatisfagdao com o resultado em qualquer das fases o interessado podera
protocolar recurso na Geréncia de Desenvolvimento de Pessoas, enderecado a Gerente de
Desenvolvimento de Pessoas.

9.4 Demais informacdes poderdo ser obtidas através do telefone (49) 3678-8700.

Itapiranga SC, 12 de marco de 2021.

Adriane Inés Jantsich Dal Bosco

Gerente de Desenvolvimento de Pessoas
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