FUNDAGAO

FAEPEN

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
N° 01/2026

A Fundacao de Apoio ao Ensino Pesquisa e Extensao do Norte de Mato Grosso —
FAEPEN/MT, entidade privada sem fins lucrativos, inscrita no CNPJ n°
27.969.843/0001-57, com sede na Rua dos Marfins, n° 123, Jardim das Palmeiras,
Sinop, CEP 78552-060, torna publico o presente Edital de Selecao Simplificada destinado
ao preenchimento de 01 (uma) vaga para Assistente Administrativo, vinculada ao Projeto
61 - “Curso Superior de Tecnélogo em Mecanica de Precisao”, desenvolvido no Campus
Universitario do Vale do Teles Pires, em Colider, da Universidade do Estado de Mato
Grosso — UNEMAT, sob a coordenacao de Marcelo Leandro Holzschuh, em conformidade
com a legislacao pertinente e mediante as disposicoes estabelecidas neste Edital.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O presente Processo Seletivo sera regido pelas disposicoes contidas neste edital,
mediante comissao de selecao instituida para esse fim.

1.2 O presente Edital tem por objeto selecionar profissional com formacao de nivel su-
perior para contratacao imediata ou cadastro de reserva para atuar como assistente ad-

ministrativo.

1.3 A selecao de que se trata este Edital consistira em:
a) Analise Curricular e Documental;
b) Entrevista.

1.4 O presente Processo Seletivo sera regido pelos principios da impessoalidade, da
moralidade, da probidade, da publicidade, da transparéncia, da eficiéncia, da competiti-
vidade, e da vinculacdo ao instrumento convocatorio.

1.5 Em caso de desisténcia do profissional selecionado no periodo de experiéncia, sera
chamado o candidato subsequente;

1.6 A inscricao do(a) candidato(a) implica no conhecimento e na aceitacao tacita das
condicoes estabelecidas, das quais o(a) candidato(a) nao podera alegar desconhecimento.
1.7 O(A) candidato(a) que for selecionado(a) sera contratado(a) pelo regime da CLT -
Consolidacao das Leis do Trabalho, e previsdo de contratacdo por prazo indeterminado
com periodo de experiéncia de 45 dias podendo ser renovado por mais 45 dias.

1.8 Este Edital tera vigéncia de 12 (doze) meses contados a partir de sua publicacao,
podendo ser prorrogado mediante justificativa técnica e anuéncia da Fundacao FAEPEN.
Durante este periodo, a mesma Selecao Simplificada podera embasar novas convocacoes
de profissionais para firmar contratacoes.

1.9 O presente Processo Seletivo sera regido por este Edital, seu anexo e por seus edi-
tais complementares, que serao devidamente publicados no endereco eletrénico
https:/ /www.faepenmt.com.br/editais.

2. DA DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO CARGO

2.1 Of(a) profissional selecionado(a) para o cargo de Assistente Administrativo atuara
no desenvolvimento de atividades de apoio administrativo e operacional, prestando su-
porte e contribuindo para a organizacao dos processos e para o atendimento institucional:

CBO Cargo N° de vagas | Carga horaria Remuneracao
4110-10 Assistente 01 40 horas R$ 2.800,00
Administrativo semanais

2.2  Atribuicoes do cargo a seguir descritas:
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a. Executar atividades de atendimento ao publico interno e externo, presenci-
almente ou por meio dos canais oficiais de comunicacao;

b. Redigir documentos administrativos, incluindo oficios, memorandos, decla-
racoes, atas e expedientes correlatos;

c. Apoiar os procedimentos de controle e arquivamento documental vinculados
ao projeto;

d. Auxiliar nos processos de aquisicao de materiais e equipamentos, realizando
cotacoes, recebimento e conferéncia dos itens adquiridos;

e. Contribuir para o controle patrimonial, mediante registro, guarda, acompa-
nhamento e inventario de bens;
f. Zelar pela organizacdo do ambiente de trabalho, dos documentos, dos equi-

pamentos e dos materiais, assegurando um espaco funcional e adequado ao bom
andamento das atividades, em articulacao com a equipe de limpeza quando ne-
cessario.

g. Executar demais rotinas de apoio administrativo, prestando suporte as ati-
vidades operacionais, organizacionais e documentais necessarias.

3. DO LOCAL E HORARIO DE TRABALHO

3.1 O(a) candidato(a) selecionado(a) atuara presencialmente, no Campus Universitario
do Vale do Teles Pires- UNEMAT, localizado na Avenida Ivo Carnelos, n°® 393, Centro, Setor
Leste, em Colider/MT atuando no Projeto - “Curso Superior de Tecnélogo em Mecanica de
Precisao”, com possibilidade excepcional de trabalho telepresencial, conforme acordado
previamente.

3.2 A jornada de trabalho sera de 40 horas semanais, com horario de segunda a sexta-
feira das 7h as 11h e das 13h as 17h, incluindo 2 horas de intervalo para almoco todos os
dias.

3.3 Eventuais horas extraordinarias realizadas no ambito das atividades previstas neste
edital nao serao remuneradas. Estas horas serao compensadas mediante sistema de banco
de horas, nos termos da legislacao trabalhista vigente, mediante acordo individual, a ser
gerido pela coordenacdo responsavel, observadas as necessidades institucionais e a con-
veniéncia administrativa.

4. DA REMUNERACAO

4.1 Valor da remuneracdo bruta mensal sera de R$ 2.800,00 (dois mil e oitocentos reais),
com pagamento efetuado mensalmente mediante deposito em conta corrente de titulari-
dade do(a) contratado(a), observadas as deducoes legais aplicaveis.

4.2 Além da remuneracdo prevista no item anterior, sera concedido auxilio-alimentacao
no valor de R$ 1.200,00 (mil e duzentos reais), ndo integrando a remuneracédo para quais-
quer efeitos legais.

5. REQUISITOS OBRIGATORIOS
5.1 Para participacado no processo seletivo, o(a) candidato(a) devera atender aos requisitos
minimos exigidos para o cargo, mediante comprovacao documental, observadas as com-
peténcias técnicas e profissionais necessarias ao adequado desempenho das atividades
previstas neste edital:
a) Graduacao concluida em Administracao, Ciéncias Contabeis, Gestao de
Pessoas ou Gestao Comercial (comprovacao por diploma ou atestado de conclu-
sao);
b) Experiéncia profissional comprovada na funcao;
c) Conhecimento do Pacote Office (Word, Excel, powerpoint) e ferramentas digi-
tais basicas;
d) Nocoes administrativas (contas a pagar/receber, relatorios, orcamentos);
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e) Boa comunicacao oral e escrita;

f) Organizacao e atencao aos detalhes, especialmente na gestao de documentos
e relatorios;

g) Disponibilidade para trabalho presencial e remoto;

h) Proatividade, pontualidade, assiduidade e iniciativa, buscando aprender e
contribuir além das tarefas basicas;

i) Boa capacidade de trabalho em equipe.

6. DA INSCRICAO

6.1 As inscri¢coes para o presente processo seletivo simplificado sao gratuitas.

6.2 As inscrigoes terdo inicio no dia 09/04 /2026 e se encerrardo as 23 horas e 55 minutos

do dia 10/04 /2026 horario oficial de Mato Grosso.

6.3 A inscricao do(a) candidato(a) implicara na manifestacao de consentimento para o tra-

tamento dos dados pessoais fornecidos a Fundacdao FAEPEN, nos termos da legislacao

vigente, para fins exclusivos de execucao deste Processo Seletivo, incluindo o cumprimento
de obrigacoes legais e regulatorias.

6.4 O(a) candidato(a) devera anexar todos e quaisquer documentos que comprovem o aten-

dimento aos requisitos listados no item 5, incluindo toda a documentacao exigida para

participacao no processo seletivo, conforme especificado a seguir:

a. Ficha de inscricao devidamente preenchida e assinada, conforme modelo constante

no Anexo I;

b. Registro de identidade (Cédula de Identidade ou Carteira Nacional de Habilitacao
ou passaporte ou carteira de trabalho ou carteira de conselho de categoria profis-
sional);

Cadastro de Pessoa Fisica — CPF (Carteira de CPF ou Cédula de Identidade ou Car-

teira Nacional de Habilitacao);

Curriculum Vitae atualizado;

Documentos referentes a escolaridade e certificacoes;

Copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), contendo as paginas de

identificacao do trabalhador e os registros de contratos de trabalho que comprovem

a experiéncia profissional na funcao exigida;

g. Declaracao emitida pelo empregador, quando necessario, contendo periodo de atu-
acao, atividades desenvolvidas e identificacdo da empresa, podendo complementar
as informacoées constantes na CTPS;

h. Entre outros documentos que atestam as experiéncias profissionais exigidas no
edital.

e

X

6.5 Todos os documentos deverao ser encaminhados em formato PDF (Portable Do-
cument Format), exclusivamente por meio eletronico, para o seguinte endereco de
e-mail: edital.unemat.colider@faepen.org.br .

6.6 A falsidade nas declaracoes prestadas ou qualquer irregularidade nos docu-
mentos apresentados, inclusive no Curriculum Vitae, acarretarao, a qualquer
tempo, a anulacao da inscricao, da selecao e a revogacao da contratacao do(a) can-
didato(a).

6.7 As inscricoes serao realizadas Unica e exclusivamente pela internet. Nao serao
recebidas inscricoes via correio ou de forma presencial.

6.8 A Fundacao FAEPEN nao se responsabilizara por solicitacao de inscricao nao
recebida por motivos de ordem técnica dos computadores, de falhas de

Fundagao FAEPEN - CNPJ 27.969.843/0001-57 - ar +55 66 3192-0217
Rua dos Marfins, n® 123, Jardim das Palmeiras, Sinop/MT, CEP 78552-060

www.faepenmt.com.br
ZapSign 298550a2-21f3-41f2-89f4-786602d0c541. Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/2001 e Lei 14.063/2020.


http://www.faepenmt.com.br/
mailto:edital.unemat.colider@faepen.org.br

FUNDAGAO
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comunicacao, de congestionamento das linhas de comunicacao, bem como por ou-
tros fatores que impossibilitem a transferéncia de dados e documentos.

7. DO PROCESSO SELETIVO
7.1 A selecao do profissional ocorrera em 02 (duas) etapas:
a) ETAPA 1 — Analise Curricular e Documental, onde serao avaliados o preenchimento

dos documentos de inscricdo, bem como, requisitos obrigatorios.
b) ETAPA 2 — Entrevista Pessoal.

8. ETAPA 1 - ANALISE CURRICULAR E DOCUMENTAL

8.1 A Analise Curricular e Documental tem por finalidade verificar o cumprimento
dos requisitos estabelecidos nos itens 5 e 6 deste Edital (Requisitos), bem como a
apresentacao da documentacao prevista no item 6.4 (Documentacao de Inscricao).
8.2 A Etapa 1 possui carater eliminatorio e classificatorio. O(a) candidato(a) que
nao atender aos requisitos obrigatorios ou deixar de encaminhar a documentacao
exigida sera automaticamente desclassificado(a).

8.3 Nesta etapa, o(a) candidato(a) sera avaliado(a) e classificado(a), conforme crité-
rios e pontuacoes definidos no quadro a seguir:

CRITERIOS DE AVALIACAO PARA O CARGO PONTUACAO

a) Graduacado Concluida em Administracao, Ciéncias| 20 pontos
Contabeis, Gestao de Pessoas ou Gestao Comercial.
Comprovacao por diploma ou atestado de conclusao.

b) Experiéncia profissional comprovada na funcao.| 5 pontos por ano completo,

Comprovacao por carteira de trabalho. limitado a 15 pontos
¢) Conhecimento basico em informatica e pacotel 15 pontos por comprovacéo,
Office. Com comprovacao emitida pela instituicdo de| mediante certificado, experi-
ensino. éncia ou declaracao

TOTAL DE PONTOS 50

8.4 Serao classificados e posteriormente convocados, para a ETAPA 2 — Entrevista

Pessoal, os candidatos que obtiverem a melhor classificacao na ETAPA 1, a partir

da soma da pontuacao atribuida aos Requisitos desta Etapa.

8.5 Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que apresentar, na seguinte

ordem:

I. Maior pontuacido na alinea “b” do item 8.3 da tabela “CRITERIOS DE AVALIACAO

PARA O CARGO?”, da Etapa 1;

II. Maior pontuacédo na alinea “c > do item 8.3 da tabela “CRITERIOS DE AVALIACAO
PARA O CARGO?”, da Etapa 1;

9. ETAPA 2 - ENTREVISTA PESSOAL
A entrevista pessoal tera carater ELIMINATORIO E CLASSIFICATORIO, observando-se
0s seguintes critérios:

CRITERIOS DE AVALIACAO PARA O CARGO PONTUACAO
a) Aptidao e experiéncia para o desenvolvimento das atividades do cargo; 0a30
b) Desenvoltura para argumentar e expor sobre assuntos na area 0a35
especifica do projeto;
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c) Boa oratoria e comunicacéo clara; 0a35

TOTAL DE PONTOS 100

Para nao ser eliminado e obter classificacdo nesta etapa do Processo Seletivo, o(a) Can-
didato(a) devera obter o minimo de 70 (setenta) PONTOS, conforme quadro acima.

A entrevista sera realizada de forma presencial na Sala de Reunido, localizada no Campus
de Colider-UNEMAT, localizado na Avenida Ivo Carnelos, n°® 393, Centro, Setor Leste,
Colider-MT.

Caso haja alteracao do local ou definicao pela realizacao remota, a Comissao de Selecao
comunicara previamente os candidatos. Nao havendo comunicado, permanece valido o
endereco indicado.

Os nomes dos candidatos classificados para a ETAPA 2 — Entrevista Pessoal, serdo divul-
gados em comunicado oficial publicado no site da Fundacao FAEPEN, https://www.fae-
penmt.com.br/editais.

O candidato que nao comparecer na data e horario previamente agendado para a ETAPA
2 — Entrevista Pessoal sera eliminado do Processo Seletivo. As intercorréncias ocasiona-
das por falta de conexao no dia da entrevista (em caso de entrevista online) ndo serao
justificadas, devendo o candidato se preparar e se responsabilizar pelos seus meios para
a devida participacao.

10. RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

Sera aprovado o candidato que obtiver a maior pontuacao de nota Final, a partir da soma

total de pontos obtidos na ETAPA 1 e ETAPA 2 do ITEM 7.

Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que apresentar, na seguinte ordem:

L. Maior pontuacao na alinea “b” do item 8.3 da tabela “CRITERIOS DE AVALIA-

CAO PARA O CARGO?”, da Etapa 1;

II. Maior pontuacao na alinea “c” do item 8.3 da tabela “CRITERIOS DE AVALIA-
CAO PARA O CARGO”, da Etapa 1;

11. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

ETAPA DATA
Periodo de inscricoes 09/04/2026 a
10/04/2026
Resultado Preliminar da Analise Curricular 13/04/2026
Interposicao de Recursos 14/04/2026
Resultado dos Recursos 15/04/2026
Resultado Final da Analise Curricular e Convocacéo para 15/04/2026
Entrevista
Entrevistas 17/04/2026
Resultado Preliminar do Processo Seletivo 22/04/2026
Resultado Final do Processo Seletivo 23/04/2026
Convocacao para entrega de documentos 24/04 /2026

As datas previstas neste cronograma poderao ser alteradas mediante necessidade, sendo
previamente divulgadas no site oficial da Fundacao FAEPEN, onde também serao publi-
cadas oportunamente as demais datas e atualizacoes relacionadas ao presente Processo
Seletivo.
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12. DOS ESCLARECIMENTOS

A solicitacao de esclarecimento a respeito de condicoes deste Edital, e de outros assuntos
relacionados ao presente Processo Seletivo, devera ser efetuada até o 2° (segundo) dia
anterior a data final estabelecida para o envio dos documentos e formulario eletrénico e
exclusivamente por meio eletronico no e-mail: edital.unemat.colider@faepen.org.br . As
respostas as solicitacoes de esclarecimentos serao respondidas diretamente para o can-
didato ou divulgadas no sitio da Fundacao FAEPEN, https://www.faepenmt.com.br/ ca-
bendo aos interessados acessarem o endereco eletronico para obtencao das informacoes
prestadas pela Comissao de Selecao.

13. DOS RECURSOS

Das decisdes da Comissao de Selecao cabera recurso fundamentado, a ser interposto no
prazo de 01 (um) dia util, contado da data de divulgacao do respectivo resultado.

Os recursos deverao ser encaminhados exclusivamente por meio eletronico, para o e-mail
indicado neste Edital, com o titulo: “RECURSO - Edital de Selecao Publica n° 01/2026
— Nome do candidato”.

O recurso devera conter a identificacdo do candidato, a fundamentacao clara e objetiva
dos fatos e os documentos comprobatorios, quando for o caso.

Interposto o recurso, a Comissao de Selecao tera o prazo de até 01 (um) dia util para
analise e decisao.

Nao serao aceitos recursos fora do prazo estabelecido, enviados por outros meios ou que
nao atendam aos requisitos previstos neste item.

A decisao da Comissao de Selecao sobre os recursos interpostos sera definitiva, nao ca-
bendo novo recurso administrativo.

14. DISPOSICOES FINAIS

A analise dos requisitos, documentos e critérios de selecao dos candidatos sera realizada
por Comissao de Selecao especialmente designada, composta por Adrielle Pamala Silva,
Liane Margarete Panzenhagem e Marcelo Leandro Holzschuh. Compete a Comissao a ava-
liacao técnica dos candidatos, a verificacdo do cumprimento dos requisitos exigidos neste
Edital e a deliberacao final quanto a classificacao e aptiddo dos participantes.

Os resultados do Processo Seletivo serao divulgados no sitio eletrénico da Fundacao FAE-
PEN, disponivel no endereco: https://www.faepenmt.com.br/editais.

Apos a convocacao pela coordenacao do projeto, sera celebrado contrato de trabalho entre
o candidato classificado e a Fundacao FAEPEN, de acordo com o regime juridico discipli-
nado pela Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT, observada a legislacao pertinente.

O candidato aprovado sera convocado por meio do e-mail informado no ato da inscricéo,
devendo apresentar a documentacao solicitada no prazo estabelecido na convocacao. O
nao cumprimento do prazo implicara na eliminacdo automatica do candidato.

O inicio das atividades estara condicionado a assinatura do contrato de trabalho, a apre-
sentacao da documentacao original exigida e a realizacao dos procedimentos de Medicina
do Trabalho previstos em lei.

Havendo desisténcia de candidatos ou, ainda, na hipotese de surgimento de novas vagas,
a Fundacao FAEPEN podera realizar novas convocacoes durante o prazo de validade deste
Processo Seletivo, observando-se a ordem de classificacao.

Nao seréao prestadas informacodes por telefone a respeito de datas, locais e horarios das
etapas ou quaisquer outras informacoes relacionadas ao Processo Seletivo, sendo de in-
teira responsabilidade dos candidatos o acompanhamento de todas as publicacoes por
meio do endereco eletronico informado neste Edital.
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Incorporar-se-ao a este Edital, para todos os efeitos, quaisquer editais complementares,
comunicados e convocacoes relativos ao Processo Seletivo.
Os casos omissos neste Edital serao resolvidos pela Comissao de Selecao.
A Fundacao FAEPEN reserva-se o direito de revogar, a qualquer tempo, total ou parcial-
mente, o presente Processo Seletivo, por motivos de interesse institucional, sem que tal
decisao gere aos candidatos qualquer direito a convocacéo, indenizagao ou qualquer outra
forma de reparacao.

Sinop, MT 08 de abril de 2026.

,/\/W@/ Assinado digitalmente na ZapSign por

Marcelo Leandro Holzschuh
Data: 09/04/2026 11:46:47.982 (UTC-0300)

Marcelo Lean Holzschuh
Coordenador do Projeto
Curso Superior de Tecnélogo em Mecanica de Precisao
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ANEXO I
FICHA DE SOLICITACAO DE INSCRICAO

1. DADOS PESSOAIS

NOME.:
RG: ORGAO EXPEDIDOR: UF:
CPF: DATA DE NASCIMENTO:
NATURALIDADE: UF:
NACIONALIDADE:

2. ENDERECO

RUA: N°:
BAIRRO:

CIDADE: UF:
TELEFONES:

E-MAIL:

3. DADOS DA FORMACAO

CURSO DE GRADUACAO:

INSTITUICAO DE ENSINO:

DATA DE CONCLUSAO: / / LOCAL:

DATA: / /

ASSINATURA DO CANDIDATO
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