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EDITAL DE SELECAO SIMPLIFICADA N2 01/2017 NITAE? - UFPA

O Diretor do Nucleo de Inovacdo e Tecnologias Aplicadas a Ensino e Extensdo - NITAE? da Universidade
Federal do Par4, no uso de suas atribuicdes legais, e de acordo com a lei n. 2 8958/94, e Decreto n? 7.203
de 4 de junho de 2.010 torna publico a realizacdo de processo seletivo simplificado para contratagdo de
Assistente Administrativo e Assistente em Editoragao.

2. DO PROCESSO SELETIVO

2.1. O Processo Seletivo Simplificado sera regido pelo presente Edital, e posteriores retificagbes, caso
existam, e sua execugdo caberd ao NITAE2.

2.2. A selecdo de que trata este Edital consistira em: [a] Analise Curricular [curriculo documentado]; [b]
Entrevista, ambas realizadas pela Comissdo de Contratacdo, designada pelo coordenador do
nucleo.

2.3. A contratacdo serd feita pela Fundagdao Amparo e Desenvolvimento da Pesquisa — FADESP, por
meio do Projeto 3674.

2.4. Toda mengdo a horario neste Edital terd como referéncia o horario oficial do Para.

3. REQUISITOS

o Carga
Funcio Requisitos Ne de Horéria
§ vagas Semanal
40 horas —
Assistente , N , d
. . Ter concluido o curso de graduagcdo em qualquer area. 01 segunda a sexta —
Administrativo .
8h as 12h e das
13has 17h
Assistent Ter concluido o curso de graduagdo em qualquer area, e 40 horas —
ssistente em
Edit . com experiéncia comprovada em diagramacao e 01 segunda a sexta —
itoragdo .
¢ tratamento de imagens 8h as 12h e das
13has 17h
4.DA REMUNERACAO
Fungdo Carga horaria semanal Vencimento Bruto
Assistente Administrativo 40 horas semanais RS 1.424,39
Assistente em Editoracdo 40 horas semanais RS 1.890,00
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5. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A INSCRICAO

Para inscricdo no processo seletivo o candidato devera encaminhar para o e-mail aedi@ufpa.br os
seguintes documentos:

1.
2.

Ficha de inscricdo (ver anexo 1)
Curriculum Vitae ou Lattes;

Obs.: O ndo envio de quaisquer documentos listados no item 5 desclassifica o(a) candidato(a) do
processo seletivo.

6. DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
i Assistente Administrativo:

1.

LN UAWN

[ ]
1.
2.
3.

Apoio pedagégico junto a Coordenacdo e Curso modalidade a distancia e, aos docentes
pertencentes ao curso;

Organizacdo e controle de agenda das equipes que atuam no curso;

Acompanhamento e organizagdo de reuniGes e eventos quando necessarios;

Organizacdo das viagens aos polos, solicitacdo da viagem e prestacdo de contas.
Organizagdo dos materiais didaticos produzidos pelos docentes que fazem parte docurso;
Elaboracdo de memorandos, oficios, atas, planilhas e outros documentos inerentes aocurso;
Organizacdo e gestdo dos arquivos (fisicos e digitais) do curso;

Controle de entrada e saida de materiais;

Atendimento ao publico envolvido com as atividades do curso.

Assistente em Editoragdo:
Diagramar livros;
Tratamento de imagens;
Formatacdo de livros digitais para smartphones e tablets (e-book).

7. DAS FASES E ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:

7.1. As fases do processo seletivo estdo assim distribuidas:

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

Analise curricular conforme Edital.

Selecdo dos candidatos e publicacdo da relagdo dos selecionados e respectiva agenda de
entrevistas.

Entrevista dos candidatos selecionados. Nesta fase o candidato devera entregar os
documentos comprobatérios do curriculo vitae ou lattes.

Divulgacdo do resultado.

Contratagao.

O Candidato selecionado deverd entregar no ato da contratacdo:

a) Carteira de trabalho

b) 02 fotos 3x4

c) Diploma de graduacdo (reconhecimento pelo MEC e autenticado cartério)

d) Cépia do comprovante de residéncia (més atual)

e) Copia do RG e CPF

f) Cépia do cartdo do PIS

g) Copia do Titulo de Eleitor e comprovante de quitacdo eleitoral, caso seja brasileiro(a);
h) Cépia do comprovante de quitagdo militar se for o caso;

1) Declaragdo de antinepotismo.
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7.2. Etapas e Critérios de pontuacdo:

Etapas Pontuacado limite
| - Analise curricular Até 30
Il - Entrevista Até 70
Total 100

7.3. Serdo selecionados para entrevista os candidatos que atingirem pelos menos 15 pontos na Etapa
de Andlise curricular e atenderem os requisitos minimos - item 3 do presente edital.

7.4. Na etapa Analise Curricular, os candidatos poderdo pontuar nos seguintesitens:
7.4.1. Experiéncia do candidato informado no exercicio das atividades na area de apoio pedagodgico e
administrativo (experiéncia em servigo publico federal de educagdo superior).
7.4.1.1. Ano no exercicio de atividades na area pedagdgica ou administrativa em instituicdes publicas
de educacdo superior - 5 pontos/ano, podendo ser contabilizado em no maximo 10 pontos.

7.4.2. Experiéncia do candidato informada no seu curriculo que conste a atuacdo em projetos de
educacdo a distancia em instituigcoes publicas de educagdo superior.

7.4.2.1. Ano de exercicio de atuagdo em projetos em instituicGes publicas de educacgao superior -5
pontos/ano, podendo ser contabilizado em no maximo 10 pontos.

7.4.3. Cursos de curta duragdo informados no curriculo - 2 pontos por curso, podendo ser
contabilizado em no maximo 10 pontos, nas seguintes areas:

7.4.3.1. Gestdo ou administracdo;

7.4.3.2. Informatica;

7.4.3.3. Secretariado.

7.5. Na etapa Entrevista, os candidatos poderdo pontuar nos seguintesitens:

7.5.1. Constatagdo da experiéncia profissional informada no curriculo.

A banca arguira o candidato sobre a experiéncia profissional declarada em seu curriculo e analisara
capacidade do candidato em apresentar ou expor seu conhecimento profissional, contextualizando-
a com o seu processo de formacdo ou a resposta a problemas apresentados pela banca. Sera
pontuado em no maximo 2 pontos para cada resposta correta nos elementos da arguicao.

7.5.2. Experiéncia em utilizagdo de ferramentas de Tecnologia da Informacgdo (TI), como editores de texto,
planilhas eletrénicas, navegadores e envio e recebimento de mensagens na internet. Neste item a
banca podera submeter o candidato a questGes de ordem pratica, citando por exemplo problemas
relacionados a edicdo de textos, planilhas ou trabalho com a internet, para que o candidato
apresente as situacGes corretas para dirimir os problemas. A resposta correta do candidato aos
problemas apresentados, possibilitard a sua pontuagdo em no maximo 5 pontos.

7.5.3. Comprovac¢do das informagdes constante no curriculo e encaminhamentos de documentagao
comprobatéria na etapa 7.4. No ato da entrevista, o candidato deverd apresentar a banca a
comprovacao da documentagdo apresentada nos itens 7.4.1, 7.4.2 e 7.4.3, podendo a banca a
gualquer momento solicitar a comprovacao de outros itens necessarios para completude da analise
curricular. O candidato que ndo comprovar as informacgées declaradas no curriculo, terd a pontuacgao
equivalente a eliminada. A comprovacao correta e exata das informacdes do curriculo pontuara em
2 pontos.
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9.

INFORMAGOES GERAIS

8.1. Sera efetuada contratagdo do candidato com maior pontuacdo final.
8.2. A participacdo do candidato no Processo de Selecdo Simplificada ndo implica em obrigatoriedade
de sua contratacdo, apenas expectativa de convocacio e contratacio, ficando reservado ao NITAE?

o direito de

proceder as contratacdes em nimero que atenda ao interesse e necessidade do servico

e em rigoroso cumprimento a ordem de classificacao final.

8.3. Fica sob a

exclusiva responsabilidade do candidato, acompanhar a publicacdo de todos os

expedientes referentes a esse processo de selecdo por meio do seguinte endereco eletronico:
www.aedi.ufpa.br;

8.4. Emcasode

empate na soma dos critérios de pontuacdo o desempate sera pela maioridade.

CRONOGRAMA
Data Procedimentos
29/12/2017
a Envio do curriculo e ficha de inscricdo para o e-mail aedi@ufpa.br

03/01/2018

05/01/2018 Publicacdo no site do resultado dos candidatos selecionados para entrevista com a
comissdo de selecdo e respectivo agendamento — www.aedi.ufpa.br

. . R DvAA 2

09/01/2017 Erlmtrewstas no enderego: Rua Augusto Corréa,01 — Prédio do NITAE? - UFPA setor
Basico
Publicacdo do resultado final do processo seletivo no site do NITAEZ:

10/01/2018 .
www.aedi.ufpa.br

Belém, 28 de dezembro de 2017.

Prof. Dr. José Miguel Martins Veloso
Diretor do NITAE?
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ANEXO |

FICHA DE SOLICITAGAO DE INSCRICAO PARA CONCORRER A VAGA DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1. DADOS PESSOAIS

NOME:

RG: ORGAO EXPEDIDOR:

UF:

CPF: DATA DE NASCIMENTO:

NATURALIDADE:

UF:

NACIONALIDADE:

2. ENDERECO

RUA:

BAIRRO:

CIDADE:

UF: TELEFONES:

E-MAIL:

3. DADOS DA FORMAGAO

CURSO DE GRADUACAO:

INSTITUICAO

DE ENSINO:

DATA DE CONCLUSAO:

/ / LOCAL:

DATA: / /

ASSINATURA DO CANDIDATO
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ANEXO 11

FICHA DE SOLICITAGAO DE INSCRICAO PARA CONCORRER A VAGA DE ASSISTENTE EM EDITORACAO

1. DADOS PESSOAIS

NOME:

RG: ORGAO EXPEDIDOR:

UF:

CPF: DATA DE NASCIMENTO:

NATURALIDADE:

UF:

NACIONALIDADE:

2. ENDERECO

RUA:

BAIRRO:

CIDADE:

UF: TELEFONES:

E-MAIL:

3. DADOS DA FORMAGAO

CURSO DE GRADUACAO:

INSTITUICAO

DE ENSINO:

DATA DE CONCLUSAO:

/ / LOCAL:

DATA: / /

ASSINATURA DO CANDIDATO
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ANEXO IlI
DECLARAGAO

Em consondncia com os principios Constitucionais contidos no artigo 37, caput da
Constituicdo Federal, bem como nos termos do artigo 32, § segundo da Lei n2 8.958/94,
DECLARO para os devidos fins, sob pena da lei, ndo me enquadrar nas hipdteses que
caracterize nepotismo, por ndo possuir vinculo de matriménio ou de unido estavel, relacdo
de parentesco em linha reta, colateral ou por afinidade, até terceiro grau, de autoridade
nomeante e tampouco de membro ou servidor ocupante de cargo de direcdo da

Universidade Federal de Para - UFPA.

Ainda, DECLARO n3do exercer cargo, emprego ou fun¢do no Servigo Publico, quer seja na
esfera Federal, Estadual ou Municipal, quer seja na administracdo Direta ou Indireta, cuja
acumulacgdo seja vedada e incompativel com o cargo para qual serei contrato, conforme

estabelece o caput do inciso XVI, do artigo 37 da constitui¢cdo federal.

Assumo, por fim, o compromisso de comunicar ao contratante quaisquer impedimentos
supervenientes que possam vir a configurar casos de nepotismo ou impedimento de que

trata esta Declaragao.

Por ser verdade, firmo a presente declaragdo para que produza os efeitos legais, ciente de
que a falsidade de seu conteiudo pode implicar na imputacdo de sancdes civis,

administrativas, bem como na sancdo penal prevista no artigo 299 do Cddigo Penal.

Belém, de de 2017.

NOME

CPF:
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