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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAGAO DE SECRETARIA(O) DE APOIO AO
ENSINO AOS CURSOS DE BACHARELADO EM ENGENHARIA CIVIL E ENGENHARIA DE
ALIMENTOS OFERTADOS PELA UNEMAT NA MODALIDADE TURMA FORA DE SEDE NO
MUNICIPIO DE LUCAS DO RIO VERDE - MT

EDITAL N° 008/2018 — FAEPEN/MT

A Fundagdo FAEPEN/MT, na qualidade de Fundagdo de Apoio a Universidade do Estado de
Mato Grosso - UNEMAT, no uso de suas atribui¢cdes legais e em cumprimento das normas
previstas no artigo 37, inciso IX, da Constituicdo Federal, de 5 de outubro de 1988, Decreto
Estadual n. 88 de 11 de maio de 2015, Lei Complementar Estadual n°. 430, de 27 de julho de
2011 e o Estatuto da Faepen/MT, torna publica a abertura de inscri¢cdes e estabelece normas
relativas a realizacdo de Processo Seletivo Simplificado destinado a contratar Secretdria(o)
para apoio aos Cursos de Bacharelado em Engenharia Civil e Engenharia de Alimentos
ofertados pela Unemat na modalidade Turma Fora de Sede no municipio de Lucas do Rio
Verde — MT.

1. DO PROCESSO SELETIVO
1.1 O presente Processo Seletivo serd regido por este Edital, seus anexos e por seus editais
complementares, que serdo publicados no endereco eletronico http://www.faepenmt.com.br

1.2 A selecdo de que trata este Edital consistird em: [a] Analise Curricular; [b] Entrevista,
ambas realizadas pela Comissdo de Selecdo, designada pela Faculdade de Ciéncias Exatas e
Tecnoldgicas do Campus Universitario de Sinop (FACET).

1.3 Toda mencao a horario neste Edital tera como referéncia o horario oficial de Mato Grosso;
1.4 Nao podem participar dessa Selecdo profissionais que ja possuam vinculo remunerado em
Projetos da Universidade do Estado de Mato Grosso e/ou gerenciados pela FAEPEN/MT.

1.5 O candidato, ao efetivar sua inscricdo, declara acatar, na INTEGRA, as normas contidas
neste Edital.

1.6 A classificagdo no processo de selecdo assegura apenas a expectativa de direito ao
exercicio da atividade de secretario(a), ficando a concretizacdo desse ato condicionada a
observancia da ordem de classificacdo, do prazo de validade do Processo Seletivo e da
veracidade das informacdes prestadas pelo candidato.

2. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

2.1 Apoio pedagdgico junto aos Cursos de Bacharelado em Engenharia Civil e Engenharia de
Alimentos ofertados pela Unemat na modalidade Turma Fora de Sede no municipio de
Lucas do Rio Verde — MT e, aos docentes e discentes pertencentes aos cursos;

2.2 Acompanhamento e organizacao de reunides e eventos quando necessarios;
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2.3 Elaboragdo de oficios, atas, planilhas, processos e outros documentos inerentes aos
Ccursos;

2.4 Organizagdo e gestdo dos arquivos (fisicos e digitais) dos cursos;

2.5 Controle e organizacdo de entrada e saida de materiais;

2.6 Atendimento ao publico envolvido com as atividades dos cursos.

2.7 Demais atividades determinadas pela FAEPEN/MT;

2.8 Carga Hordrias Semanal - 25 horas — segunda a sexta-feira das 18:30 as 22:00 e nos
sabados das 07:00 as 11:00 e das 13:00 as 16:30.

3. REQUISITOS
Funcéo Requisitos N° de Vagas gigi?:/sHegS;;?
Requisitos minimos:
e Ter concluido o ensino Se ;

- A gunda a sexta-feira das
Secretaria(o) medio; 18:30 as 22:00 e aos sabados
de Apoioao | o vinculo com o servigo 01 das 07:00 as 11:00 e das 13:00

Ensino publico municipal, estadual as 16:30/ 25 horas semanais
ou federal.

4. DA REMUNERACAO

Funcéo Bolsa
R$ 1.200,00 (um mil e duzentos
reais)

Secretaria(o) de Apoio ao Ensino

5. DAS FASES E ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

5.1. Asfases do processo seletivo estdo assim distribuidas:

5.1.1 Analise curricular conforme Edital.

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

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

5.2 Critérios de pontuacao:

Etapas Pontuacao limite
| - Analise curricular Até 30

Il - Entrevista Até 70
Total 100

5.3  Analise curricular
5.3.1 Serdo selecionados para entrevista os candidatos que atingirem pelos menos 15 pontos
na Etapa de Analise curricular e atenderem os requisitos minimos- item 3 do presente edital.
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5.3.2 Na etapa Analise Curricular, os candidatos poderao pontuar nos seguintes itens:

5.3.2.1 Experiéncia do candidato informado no exercicio das atividades na area de apoio
pedagdgico e administrativo. Até 5 pontos.

5.3.2.2 Ano no exercicio de atividades na area pedagdgica ou administrativa em instituicoes
de ensino, 5 pontos/ano, podendo ser contabilizado em no maximo 10 pontos.

5.3.2.3 Ano de exercicio de atuacdo em projetos em instituicdes de ensino, 5 pontos/ano,
podendo ser contabilizado em no maximo 10 pontos.

5.3.7 Cursos de curta duracgdo informados no curriculo, 2 pontos por curso, podendo ser
contabilizado em no maximo 10 pontos, nas dreas de Administracdo, Informatica e
Secretariado.

5.4 Na etapa Entrevista, os candidatos poderao pontuar nos seguintes itens:

5.4.1 Constatagao da experiéncia profissional informada no curriculo.

5.4.2 Experiéncia em utilizacdo de ferramentas de Tecnologia da Informacdo (Tl), como
editores de texto, planilhas eletrénicas, navegadores e envio e recebimento de mensagens na
internet. Neste item a banca poderd submeter o candidato a questdes de ordem pratica,
citando por exemplo problemas relacionados a edi¢ao de textos, planilhas ou trabalho com a
internet, para que o candidato apresente as situagdes corretas para dirimir os problemas. A
resposta correta do candidato aos problemas apresentados, possibilitara a sua pontuagdao em
no maximo 5 pontos.

5.4.3 Comprovacdo das informagdes constante no curriculo e encaminhamentos de
documentagcdao comprobatdria na etapa 6. A banca a qualquer momento podera solicitar a
comprovacao de outros itens necessarios para completude da analise curricular.

O candidato que ndao comprovar as informacgdes declaradas no curriculo, terd a pontuagao
equivalente a eliminada. A comprovacdo correta e exata das informagdes do curriculo
pontuard em 2 pontos.

6. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A INSCRICAO
6.1 As inscricdes serdo realizadas, Unica e exclusivamente por meio do endereco eletrénico
faepenmt@gmail.com , com confirmac¢dao automatica de recebimento.

6.1.1 Para esclarecimento de duvidas e reclamacgdes, também devera ser utilizado o endereco
eletronico: faepenmt@gmail.com

6.2 Ndo serd cobrado Taxa de Inscri¢ao;

6.3 O deferimento da inscrigdo se dara com a publicacdo do resultado no site da FAEPEN/MT.
6.4 Ndo serd considerada a inscricdo realizada através de meio diverso do especificado neste
Instrumento.
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6.5 As informacgdes prestadas na inscri¢cao sao de inteira responsabilidade do candidato, sendo
eliminado deste Processo Seletivo Simplificado, a qualquer tempo, o candidato que nao
comprovar as informagdes fornecidas.

6.6 No ato da inscricdo os (as) candidatos (as) deverdo entregar:

6.6.1 Ficha de inscricdo (ver anexo |);

6.6.2 Curriculo Vitae ou Lattes documentado;

6.6.3 Comprovante de vinculo com o servigo publico;

6.6.4 A ficha de inscri¢ao, o Curriculo Lattes ou Vitae documentado e o comprovante de
vinculo com o servigo publico devem ser digitalizados e anexados ao e-mail de solicita¢ao
de inscrigado.

Obs.: A ndo entrega de quaisquer documentos listados desclassifica o(a) candidato(a) do
processo seletivo.

7 DOCUMENTOS NECESSARIOS A CONTRATACAO

7.1 O candidato selecionado devera apresentar no momento da contratacdo os seguintes
documentos:

7.1.1 Ficha de inscricdo (Modelo Anexo 1);

7.1.2 Curriculo Vitae ou Lattes documentado;

7.1.3 Comprovante de residéncia (més atual);

7.1.4 Cépia do Diploma de graduacdo e comprovante da formacdo indicada no curriculo;
7.1.5 Cépia da Carteira Profissional emitida pelos seus respectivos conselhos regionais de
fiscalizacao profissional;

7.1.6 RG e CPF;

7.1.7 Comprovante de vinculo com o servigo publico;

7.1.8 Certidao de casamento (quando aplicavel);

7.1.9 Certidao de nascimento de filho menor de 14 anos (quando aplicavel);

7.1.10 Titulo de Eleitor e Comprovante de quitacdo eleitoral;

7.1.11 Comprovante de quitagao militar se for o caso;

7.1.12 Comprovante de inscri¢cao no PIS;

7.1.13 Cartdo bancario em nome do candidato;

7.1.14 Declaracdo de Disponibilidade de Tempo;

7.1.15 Resultado da Selecao.

8 INFORMACGES GERAIS

8.1 Sera efetuada contratacdo do candidato com maior pontuacao final.

8.2 A participacdo do candidato no Processo de Selecdo Simplificada ndo implica em
obrigatoriedade de sua contratacdo, apenas expectativa de convocacdo e contratacdo,
ficando reservado a FAEPEN/MT o direito de proceder as contratagdes em nimero que atenda
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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.faepenmt.com.br ;

8.4 Em caso de empate na soma dos critérios de pontuacdo o desempate serd pela maior
idade.

8.5 Cabera recurso a FAEPEN, por meio de documento enderegcado ao e-mail

faepenmt@gmail.com para analise de banca examinadora.

9 CRONOGRAMA
Ord. Atividades Data
1 Publicacdo do Edital 07/12/2018
2 Periodo das inscrigdes 07/12/2018a12/12/2018
3 PuinFagéo do resultado e‘da agenda com os candidatos 13/12/2018
selecionados para a entrevista
Entrevista no endereco:
Escola Municipal Olavo Bilac, Sala do Nucleo Pedagodgico
4 da Unemat em Lucas do Rio Verde/MT. 14/12/2018

Rua Corbélia, 2103S, Jardim das Palmeiras, Lucas do Rio
Verde/MT
CEP: 78455-000

5 Publicacdo do resultado preliminar do processo seletivo 14/12/2018

Periodo de recurso contra resultado preliminar 15/12/2018

wu

6 Publica¢do do resultado final do processo seletivo 17/12/2018

Entrega da documentacdao exigida no item 7.1 no
endereco:

Escola Municipal Olavo Bilac, Sala do Nucleo Pedagogico
7 da Unemat em Lucas do Rio Verde/MT. 18/12/2018
Rua Corbelia, 2103S, Jardim das Palmeiras, Lucas do Rio
Verde/MT

CEP: 78455-000

Sinop, 05 de dezembro de 2018.

{ J .
”-'J -
\‘(aﬁr,sevzar Casturino

Diretor Geral da Faepen/MT
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ANEXO |

FAEPEN/MT
CNPJ: 27.969.843/0001-57

Av. Governador Jalio Campos, 1441
Edificio Menzel Center, Sala 20, Setor Comercial

FORMULARIO DE INSCRICAO
Pelo presente, solicito inscricdo como candidato(a) a sele¢dao para Secretaria(o) de Apoio ao
Ensino, conforme Edital N2 008/2018 — FAEPEN/MT.

Informacoes Pessoais:

CEP: 78550-202 — Sinop-MT
Telefone: 66 3515-9419

www.faepenmt.com.br

Nome completo

Data de
nascimento

Naturalidade

RG

Orgio
expedidor

L. Banco:
Dados Bancarios

Agéncia n?:

Conta (

) corrente OU Conta (

Jpoupanca:

Ne:

CPF

\ PIS/PASEP

Endereco:

[ n® |

Bairro

CEP

Cidade:

‘ Estado ‘

Telefone ( )

E-mail

DADOS DA FORMACAO
CURSO DE GRADUAGAO:

INSTITUICAO DE ENSINO:

DATA DE CONCLUSAO: /

LOCAL:

/MT,

de

de 2018.

Assinatura do Candidato(a)
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