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FADE

EDITAL CLT N° 0013/2020

EDITAL DO PROCESSO SELETIVO PARA FORMACAO DE CADASTRO RESERVA PARA A Fade-
UFPE

A Fundacao de Apoio ao Desenvolvimento da Universidade Federal de Pernambuco (Fade-UFPE)
torna publico o Processo Seletivo para preenchimento de Cadastro Reserva para atuacido em
Projetos de seu interesse.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado esgotar-se-a apés 03(trés) meses, a partir
da data de publicacdo da homologacédo do resultado final.

1.2 A Fade-UFPE se reserva ao direito de lancar um novo edital caso o perfil da vaga nao seja
preenchido.

2. DAS VAGAS, PERFIL DE FORMACAO E REQUISITOS.
2.1 Areas e Perfil de Formacio:
(a) Cargo: - Cadastro Reserva

Requisitos Basicos: Diploma ou Certificacado de Graduacao em Secretariado Executivo,
Administracdo, Pedagogia ou Psicologia, expedido por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacdo e devidamente registrado. Disponibilidade para viagens. Conhecimento
intermediario em pacote office.

2.2 Descricao Sumaria do Cargo:
a) Cargo: Secretario(a) de Curso

Atividades a serem desenvolvidas:

Responsavel pelas atividades administrativas relativas ao curso, como interlocucao entre alunos,
coordenacéao e professores, presencial ou virtualmente. Emissao de planilhas e relatérios para a
Coordenacdo do Curso, responsavel pelo acompanhamento das atividades com a Fade-UFPE.
Atendimento telefonico e aos alunos, esclarecendo duvidas e atendendo suas demandas de emissao
de certificados, frequéncia e entrega de notas. Mediacdo de informacoes e contatos da Fade-UFPE
sobre os assuntos em geral do curso.

3.QUADRO I - Remuneracao mensal do cargo e carga horaria semanal

JORNADA REMUNERACAO
CARGO SEMANAL VAGA MENSAL BRUTA
SECRETARIO(A) CURSO 40 h CR* R$ 2.400,00

* Cadastro Reserva

4. DAS INSCRICOES

4.1 As inscricoes deverdao ser feitas através de preenchimento de formulario eletrénico
https://docs.google.com/forms/d/1DF_-Gd_LkpI5TJQ1pr5JLgTsZdEZNXOcNQjSIgMVSUl/edit  de

acordo com o cronograma da selecao;



https://docs.google.com/forms/d/1DF_-Gd_LkpI5TJQ1pr5JLgTsZdEZNx0cN0jSIgMVSUI/edit

4.2 Serao convocados para 2?2 etapa os 10(dez) primeiros candidatos inscritos, de acordo com a
ordem(data e hora) de inscricao, sendo os demais convocados a cada necessidade da vaga.

4.3 A inscricao do candidato implicara no conhecimento e a tacita aceitacao das normas e condicoes
estabelecidas neste EDITAL, em relacao as quais nao podera alegar desconhecimento.

4.4 E de inteira responsabilidade do candidato as informacées inseridas no ato de inscricao e
corresponderdo a manifestacdo expressa da vontade do candidato, sem prejuizo de eventual
responsabilizacao civil e criminal da Instituicao, caso se verifique eventual falsidade nas declaracoes
e documentos apresentados;

5. SELECAO CURRICULAR PARA CANDIDATOS PORTADORES DE DEFICIENCIA

5.1 As pessoas portadoras de deficiéncia que pretendam fazer uso das prerrogativas que lhes sdo
facultadas no inciso VIII do art. 37 da Constituicao Federal, na Lei n°. 7.853, de 24 de outubro
de1989, pelo Decreto Federal n°. 3.298, de 20 de dezembro de 1999 e ao disposto na Lei 5.484/92,
€ assegurado o direito de concorrer as vagas reservadas aos portadores de deficiéncia no presente
Processo Seletivo, desde que a deficiéncia de que sdo portadores seja compativel com as atribuicoes
do objeto do cargo pretendido.

5.2 Em obediéncia ao disposto no art. 37, paragrafo 1°, do Decreto Federal n°. 3.298/99 e ao disposto
na Lei n°. 5.484/92, ficam reservadas 5% (cinco por cento), por cargo, das vagas existentes para as
pessoas portadoras de deficiéncia. Consideram-se pessoas portadoras de deficiéncia aquelas que se
enquadrarem nas categorias discriminadas no art. 4°, do Decreto n°. 3.298/99.

5.3 As pessoas portadoras de deficiéncia, resguardadas as condicdes especiais previstas no Decreto
n°. 3.298/99, particularmente no artigo 40, participardo do Processo de Selecdo em igualdade de
condicoes com os demais candidatos, no que se refere aos critérios de selecédo, ao dia, horario e ao
local das etapas de selecao previstas neste Edital.

5.4 Os candidatos portadores de deficiéncia que necessitarem de atendimento especial para
realizacdo de qualquer etapa devera solicitar por email iraci@fade.org.br com o prazo minimo de 72
horas, antes da data o cronograma da referida etapa.

5.5 Nao havendo candidatos aprovados para as vagas reservadas para portadores de deficiéncia,
essas serao preenchidas por candidatos nao portadores de deficiéncia, observando a ordem de
classificacao final.

6. DA SELECAO - QUADRO II - Fases do processo seletivo

< PONTUACAO PONTUACAO
ETAPA DESCRICAO TIPO/CARATER MiNIMA MAXIMA
1 Inscrigoes Classificatoria 0 0
Avaliacdo Técnica Eliminatoéria 30 100
5 (Entrevista + Prova
Pratica ou Objetiva)
© Gomproracio s
Classificatéria/Eliminatoria
3 Avaliacao Psicologica Eliminatéria XX Apto/Inapto

6.1. Primeira Etapa : Inscricoes

6.1.1 As inscricoes serdo realizadas de forma on line através do link indicado, conforme item 3.1.
6.1.2 A relacao de inscritos sera divulgada conforme cronograma.

6.2. Segunda Etapa : Avaliacdo Técnica + Comprovacao Documental

A avaliacao técnica sera composta de prova objetiva ou prova pratica + Entrevista, juntamente com
analise documental, de acordo com a necessidade do projeto e da atividade a ser desenvolvida.



mailto:iraci@fade.org.br

6.2.1 A analise documental sera realizada de acordo com o quadro de pontuacdao. A documentacao
sera analisada, juntamente com a segunda etapa, e recebera a pontuacdo respectiva, conforme
critérios estabelecidos nos QUADROS II e III.

6.2.2. Para comprovacao documental, os candidatos deverdo entregar os formularios apresentados
nos Anexos I e II devidamente preenchidos, juntamente com as copias e originais de todos os
documentos, acomodadas em envelope, conforme as regras abaixo listadas, para efeito de
autenticidade:

e Carteira de Identidade;

RNE(Registro Nacional de Estrangeiro) se for o caso;

Carteira do Conselho atualizada;(se for o caso)

CPF;

Comprovante de Residéncia, (em nome do candidato ou dos pais para os solteiros)

Comprovante da escolaridade exigida no requisito basico;

Comprovante do Servico Militar (sexo masculino),

Comprovantes de tempo de servico e experiéncia profissional, mediante Xerox da pagina do

contrato de trabalho registrado em CTPS. Declaracdo de prestacao de servicos em o6rgao

publico em papel timbrado devidamente assinado pelo setor de Recursos Humanos do 6rgao

e, na auséncia deste setor, devera estar assinado pelo dirigente maximo da Unidade

Executora. Para comprovacéao de prestadores de servicos auténomos devera ocorrer através

dos Recibos de pagamentos de Autéonomo-RPA ou contrato de prestacdo de servicos, que

demonstre a experiéncia profissional informada,

e Comprovacdo de experiéncia de estagio devera ser através da Xerox do termo de estagio
devidamente assinado por todas as partes envolvidas (Faculdade/Aluno/Orgao
Interviniente /Concedente),

o Certificados/declaracoes de capacitacdo e de participacdo em eventos na area de atuacdo do
cargo pretendido, emitidas por entidades devidamente credenciadas no MEC,

e Comprovacao de periodo de experiéncia como bolsista de pesquisa ou inovacdo através da
apresentacao do Termo de Bolsa devidamente assinado por todas as partes envolvidas em
papel timbrado do érgao,

e Certidao de antecedentes criminais, Federal e Estadual.

e Laudo médico contendo CID da deficiéncia (quando for o caso)

6.2.3 A analise documental composta que trata da confirmacao da documentacao ocorrera, conforme
cronograma, quando o candidato devera apresentar as copias juntamente com os originais de cada
documento, ficando ciente que a nao comprovacao das informacoes lancadas no site da inscrigao,
causa a eliminacdo automatica do candidato.

6.4 A classificacao dar-se-a na ordem decrescente dos pontos alcancados por cada candidato apos a
analise curricular.

6.4.1 Na entrevista serdo avaliados: Pontos da trajetoria profissional citados no curriculo,
Conhecimento do candidato sobre area de Desenvolvimento em geral; conhecimentos e habilidades
para o desenvolvimento das atividades.

0.4.2 A Entrevista sera pontuada de 0 a 100 e serdo considerados na avaliacdo subjetiva os seguintes
pontos:

- Habilidades comportamentais (40 pontos);

- Habilidades técnicas na pratica (descricdo) (30 pontos);
- Comunicacao Eficaz (20 pontos);

- Inteligéncia Emocional (10 pontos)

6.4.3 As entrevistas serdo realizadas mediante comissdo composta pela coordenacéo do projeto e
profissionais da area de Recursos Humanos da Fade-UFPE.

6.5 TERCEIRA ETAPA: Avaliacao Psicolégica

6.5.1 A avaliacdo psicologica é uma etapa complementar do processo seletivo e sera realizada por
profissional qualificado tecnicamente da Fade-UFPE, com critério exclusivamente eliminatoério, a
partir da analise qualitativa e quantitativa dos testes de atencao e personalidade.



6.5.2 Devera ser apresentada documentacao de identificacdo oficial com foto do candidato, para
participacdo nessa etapa, estando o candidato eliminado caso ndo apresente a documentacdo de
acordo.

6.5.3 A avaliacdo psicologica consistira na aplicacdo e na avaliacdo de baterias de testes e
instrumentos psicolégicos cientificos, destinados a aferir a compatibilidade das caracteristicas
psicolégicas do candidato com as atribuicoes do cargo, bem como as caracteristicas de personalidade
prejudiciais ao cargo.

6.5.4 Sera considerado “apto” o candidato que apresentar caracteristicas de personalidade,
capacidade intelectual e habilidades especificas, de acordo com os requisitos psicolégicos para o
desempenho das atribuicées inerentes ao cargo;

6.5.5 Sera considerado “inapto” o candidato que apresentar caracteristicas restritivas ou impeditivas
e/ou nao apresentar caracteristicas de personalidade, capacidade intelectual, habilidades
especificas, isolada ou cumulativamente, de acordo com os requisitos psicolégicos para o
desempenho das atribuicées inerentes ao cargo;

6.5.6 O candidato considerado “inapto” na avaliacdo psicolégica sera eliminado do concurso. A
classificacao “inapta” na avaliacdo psicolégica ndo significara, necessariamente, incapacidade
intelectual ou existéncia de transtornos de personalidade; indicara apenas que o candidato nao
atendeu aos requisitos para o desempenho das atividades ao cargo;

6.5.7 A publicacdo do resultado da avaliacdo psicologica listara apenas os candidatos “aptos”, em
obediéncia ao que preceitua o artigo 6° da Resolucdo CFP n° 1, de 19 de abril de 2002, do Conselho
Federal de Psicologia;

QUADRO III - Quadro de pontuagao para o cargo de
CARGO: SECRETARIO(A) DE CURSO

VALOR
QUANTIDADE | 4;0y14R10 DOS | VALOR MAXIMO
MAXIMA DE PONTOS DE PONTOS A
TITULOS ITEgglélE\nNao A ATRIBUIDOS SEREM
POR ATRIBUIDOS
CONSIDERADOS ANO/TITULO

Experiéncia profissional em
cargos em area administrativa 9 20 40
(12 meses).
Cursos ou Palestras em area 9 10 20
administrativa(8 horas)
Experiéncia profissional em
secretaria de cursos.(12 1 20 20
meses)
Curso Informatica Pacote
Office (60 horas) 1 20 20
Total maximo de pontos na 100
analise curricular ~ ~

*Sem aproveitamento de fracao.

7.DOS CRITERIOS DE DESEMPATE E DO RECURSO

7.1 A solucao dos empates na classificacdo dos candidatos se dara mediante a aplicacdo sucessiva
dos seguintes critérios, em favor do candidato que:
a) Tiver idade igual ou superior a sessenta anos, até o ultimo dia de inscricado neste
processo, conforme artigo 27, paragrafo Unico, da Lei n® 10.741, de 1° de outubro de
2003 (Estatuto do Idoso);
b) O candidato com maior idade;
c) O candidato que possuir maior pontuacdo obtida na analise do curriculo;



7.2 Nao serao analisados os recursos interpostos fora do prazo estabelecido.

7.4 Nao serdao analisados recursos interpostos contra avaliacdo, nota ou resultado de outros
candidatos.

7.5 Nao sera aceito nenhum documento anexo, quando da interposicao do recurso. Sendo recebido
apenas o formulario de recurso constante do Anexo I, devidamente preenchido e assinado pelo
candidato.

7.6 E facultado ao candidato interpor recurso ao resultado de cada etapa do processo seletivo, de
forma presencial, dentro do prazo de 24 (vinte e quatro) horas contadas a partir de sua divulgacao
ou ao final do Edital, conforme cronograma, mediante formulario apresentado no ANEXO III,
devidamente fundamentado e protocolado junto a Fade-UFPE, no endereco Av. académico Hélio
Ramos, 336 — Cidade Universitaria — Recife /PE, no horario de 9h as 16h.

7.7 As respostas das interposicdes se dara através de publicacdo no site da Fade-UFPE, citando
apenas o CPF do candidato e o posicionamento como DEFERIDO ou INDEFERIDO. O detalhamento
da resposta sera disponibilizada para o candidato na recepcédo da Fade-UFPE, em envelope lacrado.

7.8 Em caso de posicionamento DEFERIDO o resultado publicado sera corrigido com a incluséo do
candidato nas demais etapas. Caso o resultado seja INDEFERIDO o edital continua em seu
andamento normal.

7.9 As respostas das interposicoes, quando se tratar de questoes técnicas, serdo feitas pela area de

Recursos Humanos em parceria com o coordenador do projeto. Em se tratando de questdes legais a
avaliacao e resposta sera dada pela assessoria juridica da Fade-UFPE.

8. QUADRO V - DO CRONOGRAMA

ATIVIDADE DATA INICIAL DATA FINAL
Publicacao do edital 19/02/2020
1% Etapa - Inscricoes 19/02/2020 01/03/2020
Divulgacao 02/03/2020

1% Etapa + Convocacao 22 Etapa

22 Etapa 04/03/2020

Resultado 22 Etapa +

Convocacao 32 Etapa 06/03/2020
Interposicao Recurso 09/03/2020

3% Etapa 10/03/2020
Resultado 3% Etapa 11/03/2020
Interposicao de Recurso 12/03/2020
Resultado Final 13/03/2020




9. DAS DISPOSICOES E INSTRUCOES FINAIS

9.1 E de responsabilidade do candidato acompanhar a publicacdo de todos os atos, etapas dos editais
e comunicados feitos pela Comissao responsavel pelo Processo Seletivo, divulgados no site da Fade-
UFPE, conforme cronograma.

9.2 Para todos os efeitos, o conhecimento prévio das normas contidas neste edital € requisito
essencial para participacdo em quaisquer das etapas do PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO. O
candidato que, por qualquer motivo, deixar de atender as normas aqui estabelecidas sera eliminado
do certame. Para a contratacdo, o candidato devera nado registrar antecedentes criminais e se
encontrar no pleno exercicio de seus direitos civis e politicos;

9.3 Os selecionados serdo contratados pelo regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT).
Portanto, nao ha nenhum tipo de estabilidade, podendo o contrato ser rescindido a qualquer
momento por qualquer uma das partes, conforme previsto pela CLT.

9.5 — O candidato convocado que ndo comparecer para a entrega da documentacao de contratacao,
estara automaticamente eliminado.

9.6 O foro para dirimir quaisquer questoes relacionadas a realizacdo do Processo Seletivo de que
trata este Edital sera o da cidade de Recife/PE.

Recife, 19 de fevereiro 2020.
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ANEXO I - CAPA DO CADERNO DE APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS

1.Nome do candidato:

2. Cargo:

REQUERIMENTO:

A Comissao,

Na condicao de candidato da Selecao Publica Simplificada realizada pela Fundacdo de Apoio ao
Desenvolvimento da UFPE — FADE, solicito analise da documentacdo anexa, apresentada na seguinte

ordem:

SEQUENCIA DE
APRESENTACAO

ESPECIFICACAO DOS DOCUMENTOS

QUANTIDADE DE
FOLHAS

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

TOTAL DE FOLHAS QUE COMPOEM O CADERNO

Declaro ter conhecimento de que a avaliagdo curricular sera realizada mediante analise dos
documentos acima descritos e apresentados em anexo.

Recife, de de 2020.

Assinatura do candidato
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ANEXO II - FORMULARIO PARA INTERPOSICAO DE RECURSO
PARA ABERTURA DE PROCESSO

NOME DO CANDIDATO:

CARGO INSCRITO:
()

A Equipe da Fade-UFPE e Coordenacio do Projeto

SOLICITACAO DE REVISAO DE:

() Inscrigcao

() Avaliacdo Técnica + Comprovacao Documental
() Avaliacao Psicolégica

RAZOES DO RECURSO (JUSTIFICATIVA):

Recife, de de 2020.

Assinatura
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