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% UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
COORDENADORIA DE EDUCACAO ABERTA E A DISTANCIA

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO DESTINADO AO PROVIMENTO DE CARGO DE
SECRETARIA(O) NA SECRETARIA DE POS GRADUACAO LATO SENSU- EAD DO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E CONTABILIDADE.

A Coordenadoria de Educacdo a Distancia da Universidade Federal de Vicosa (CEAD/UFV),
instituicdo integrante do Sistema Universidade Aberta do Brasil, torna publica a abertura das
inscricbes para Processo Seletivo destinado ao provimento de cargo de Secretaria(o), cujo nimero
de vaga, requisitos para ocupacado do cargo, atribuicdes sumarias, vencimento inicial se encontram
estabelecidos neste Edital e em seus anexos.

1 — DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Processo Seletivo sera regido por este Edital, por seus anexos e eventuais retificacdes e
sua execucao caberd a Coordenadoria de Educacdo Aberta e a Distancia da Universidade Federal
de Vicosa.

1.2. Toda mencdao a horario neste Edital tera como referéncia o horario oficial de Brasilia-DF.

1.3. O regime juridico do cargo oferecido neste Edital sera o da CLT, devendo ser consideradas
suas alteracOes e a legislacao pertinente.

1.4. O local de trabalho sera a secretaria dos cursos de Pds-Graduacgdo Lato Sensu, Modalidade a
Distancia do Departamento de Administracdo e Contabilidade, Universidade Federal de Vigosa —
Vigcosa- MG.

1.5. O nimero de vagas para o cargo encontra-se apresentado na tabela | deste edital:

Tabela | — NUmero de vagas para o cargo

CARGO NIVEL DE ESCOLARIDADE | VAGAS
Secretaria(o) Superior 1

2 - ATRIBUICOES DO CARGO
2.1. S&o atribui¢des principais do cargo:
1. Assessorar 0s coordenadores dos cursos, gerenciando informacdes, auxiliando no
planejamento e execucao de suas tarefas administrativas e em reunides;

2. Organizar e gerenciar os trabalhos de secretaria, gerenciando o fluxo de informacgdes,
exercendo a pratica de conhecimentos éticos e protocolares;

3. Coordenar e controlar equipes e atividades; controlar e arquivar documentos e
correspondéncias;

4. Atender usuarios externos e internos;

5. Atender as demandas relativas a CEAD, UFV, UAB e outros érgdos relacionados aos
cursos e seus objetivos;

6. Organizar eventos e viagens, agendar e cancelar compromissos;
7. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

8. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados ao
ambiente organizacional.



3. OUTRAS INFORMACOES GERAIS SOBRE O CARGO

3.1. Salario mensal: R$ 1.600,00;

3.2. Jornada de trabalho de 40 horas semanais.

4. PRE-REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPACAO DO CARGO

4.1. O candidato aprovado e classificado neste Processo Seletivo, na forma estabelecida neste
Edital, sera contratado pela Fundacdo Arthur Bernardes - FUNARBE, se atendidas as seguintes
exigéncias:

a) ldade minima de 18 (dezoito) anos na data da contratacao;
b) Aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do cargo;
¢) Diploma de Secretariado Executivo, Administracdo ou cursos afins;

d) Conhecimento de Sistema Operacional baseado em interface gréafica (Windows), Editor de Texto
(Word) e Planilha Eletrénica (Excel);

e) Conhecimento em gerenciamento de arquivos e bancos de dados;

f) Disponibilidade para atuar aos sabados, esporadicamente, em fungdo dos encontros presenciais
dos cursos;

g) Conhecimento de redacéo institucional;

h) Habilidade de comunicacao e proatividade;

i) Preferencialmente, experiéncia e habilidade em atendimento ao publico.
5. DAS INSCRICOES

5.1. Periodo: de 04 a 06 de marco de 2015.

5.2. Alinscri¢do sera realizada somente pelo endereco eletrdnico sec.gestao.publica@cead.ufv.br
até as 12h00min do dia 06 de marco de 2015.

5.3. A CEAD/UFV néao se responsabiliza por solicitacdo de inscricdo ndo recebida por motivo de
falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como por outros
fatores de ordem técnica que impossibilitem a transferéncia de dados.

5.4. Para se inscrever o candidato deverd preencher e transmitir eletronicamente os seguintes
documentos.

5.4.1. Requerimento de inscri¢cdo disponibilizado (anexo 1), no qual constardo o numero da Carteira
de Identidade e do CPF (preenchimento obrigatério), declarando que o candidato atende aos pré-
requisitos exigidos para a ocupacao no cargo;

5.4.2. Curriculum Vitae, conforme modelo disponibilizado, e seus comprovantes (anexo 2).

5.5. Serdo de responsabilidade exclusiva do candidato os dados cadastrais informados no ato de
sua inscricdo. A CEAD/UFV ndo se responsabiliza por quaisquer atos ou fatos decorrentes de
informacdes e endereco incorretos ou incompletos fornecidos pelo candidato.

5.6. N&o serdo aceitas inscricbes condicionais e, ou, extemporaneas, bem como por meio que nao
o endereco eletronico informado no item 5.2.

6. DO PROCESSO DE SELECAO E CLASSIFICACAO
6.1. O processo de Selecdo constara de andlise curricular e de entrevista pessoal

6.1.1 A andlise curricular e a entrevista pessoal tém como propdsito averiguar as competéncias
técnicas e habilidades requeridas para o desenvolvimento das atividades do cargo.
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6.2. A comissdo de selecdo serd composta pelos coordenadores académicos e de tutoria dos
cursos de Pos-Graduacado Lato Sensu, Modalidade a Distancia do Departamento de Administracao
e Contabilidade.

6.2.1. A comissdo de selecdo avaliard os candidatos segundo a compatibilidade entre a formacao
especifica do candidato e as exigéncias do cargo, num continuo de notas de 0 a 10.

6.3. As entrevistas ocorrerdo das 14h30min até as 18h do dia 06 de marco, nas dependéncias da
CEAD/UFV.

6.4. Os candidatos serdo entrevistados por ordem de acordo com senha obtida no local.
6.4.1. As senhas somente serao distribuidas no dia especificado no item 6.3;

6.4.2. Havendo necessidade, as entrevistas terdo continuidade em data e local a serem divulgados,
seguindo a mesma ordem das senhas.

6.5. A comissado de selecdo ter4 até 48 horas Uteis, contadas a partir do término das entrevistas,
para divulgar o resultado.

7. DO RESULTADO E SUA PUBLICACAO

7.1. A nota final do candidato sera a média aritmética simples entre as notas da analise curricular e
da entrevista pessoal.

7.2. Os candidatos seréo classificados de acordo com a ordem decrescente da nota final obtida.
7.3. Em caso de empate, terd preferéncia o candidato que tiver maior idade.

7.4. O resultado do processo seletivo seré divulgado no site da CEAD/UFV: www.cead.ufv.br
8. DO DIREITO A RECURSO

8.1. O candidato ter4 o prazo de 24 horas a contar da data de divulgacdo do resultado no site para
interpor recurso.

8.2. O recurso devera conter o nome do candidato e a justificativa objetiva do que motivou a
insatisfacdo do reclamante.

8.3. O recurso devera ser dirigido a Comissdao de Selecdo e entregue na secretaria da
Coordenacgdo dos Cursos de Po6s-Graduacao Lato Sensu, Modalidade a Distancia, localizada no
Departamento de Administracdo e Contabilidade da UFV, no horario das 8h30min as 12h00min.

8.3.1 Na&o sera aceito recurso por procuracao, via postal, fax e, ou, correio eletrbnico, bem como
apresentado fora do prazo e, ou, das normas estabelecidas neste Edital.

8.4. O recurso sera analisado pela comissdo de sele¢do que dara decisao terminativa sobre ele,
constituindo-se em Unica e Ultima instancia.

8.5. O resultado do julgamento serd disponibilizado no site www.cead.ufv.br, no prazo de até 3
(trés) dias Uteis a contar da data imediata da divulgacdo dos resultados.

9. DA CLASSIFICACAO FINAL

A classificacdo final dos candidatos aprovados serd homologada pela Coordenadora UAB-adjunta
e disponibilizada pela internet no site da CEAD/UFV: www.cead.ufv.br

10- DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1. Mais informacdes acerca deste Processo Seletivo poder&o ser obtidas pelo telefone (31) 3899
3987, das 14h as 18h.

7.2. Nao sera fornecido ao candidato qualquer documento comprobatério de classificacdo no
processo seletivo, valendo para esse fim a homologacdo publicada no site da CEAD/UFV:
www.cead.ufv.br

Vicosa, 03 de marc¢o de 2015.
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ANEXO |

FORMULARIO DE INSCRICAO

Nome:

Data de nascimento:
Telefone para contato:
Endereco eletronico (e-mail):
CPF:

Carteira de Identidade:

Solicito inscricdo no processo seletivo para o cargo de Secretaria(o) na
Coordenacédo da Pos-graduacéo Lato Sensu, modalidade a Distancia, do
Departamento de Administracéo e Contabilidade/UFV.

Atesto que estou ciente e que atendo as exigéncias para o cargo, conforme
especificado no item 4 do Edital

(assinatura)

ANEXO 2

MODELO DE MINI CURRICULUM VITAE
(méximo de duas péginas A4, arial 11)

Cabecalho (Breve Identificacao)

Formacéo académica e titulagdo (comprovar por meio de copia do

diploma e/ou certificado)

3. Atividades académicas correlatas (listar até 5 mais relevantes e
comprovar por meio de copia de declaracao)

4. Experiéncia profissional (ou de formacéo) correlata (listar até 5 mais

relevantes e comprovar por meio de copia de declaracéo )

=

Data
Assinatura






