EDITAL EST N2004 /2023

EDITAL DO PROCESSO SELETIVO PARA FORMACAO DE CADASTRO RESERVA PARA
AFUNDACAO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO DA UFPE

A Fundagéo de Apoio ao Desenvolvimento da Universidade Federal de Pernambuco (Fade-UFPE)
torna publico o Processo Seletivo para preenchimento de Cadastro Reserva de Estagiarios para
atuacao no projeto de seu interesse.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O prazo de validade do Processo Seletivo Simplificado esgotar-se-a ap6s 12(doze) meses, a
partir da data de publicacdo da homologacao do resultado final.

1.2 A Fade-UFPE reserva-se o 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
2.1.1 Vaga: Estagiario Administrativo- Cadastro Reserva

Requisitos Basicos:Curso superior em andamento em administragdo ou secretariado, partir do
4°(quarto) periodo, em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC que contemple o
estagio no campo de atuacéo relacionada a vaga que esta sendo oferecida, nos termos da Lei n®
11.788, de 5/09/2008.

2.2 Descricoes Sumarias das Atividades:

Atividades: Apoio administrativo no tocante as atividades administrativas relacionadas ao seu
campo de estudo, realizar contatos com a Fade-UFPE, elaborar e digitar as declaragdes solicitadas
pelos estudantes, elaborar e digitar oficios, realizar cobrangas, organizar os documentos
produzidos e manté-los organizados, registrar todas as informagcdes escolares e manté-las
atualizadas, verificar transferéncias de alunos, organizar e protocolar de cartas e oficios, conferir os
documentos expedidos e controlar a sua numeragdo, atender pessoalmente professores,
estudantes e visitantes, dar informacdes basicas sobre os cursos e o seu funcionamento, gerenciar
o e-mail do NLC, Contas a receber, conciliacdo, familiaridade com sistemas, negociacao,
contato com fornecedores, verificar cancelamentos, inadimpléncias e transferéncias,
comunicando a Coordenacao Geral para as devidas providéncias.

3. QUADRO | — Bolsa mensal e carga horaria semanal

Carga Horaria .
Vaga Semanal Tipo Bolsa Mensal + Passagem
Estagioem Administracéo 20 horas CR* R$ 771,00+126,90
30 horas
Estagio em Administracéo CR* R$ 1.158,00+126,90

(*)Cadastro Reserva




3.1 O aluno deve ter disponibilidade para estagiar no seguinte horario: segunda a sexta-feira, das
13h as 17h, com 20 horas semanais, ou segunda a sexta-feira, das 12h as 17h, sabado das 8:00h
as 12:00h, com 30 horas semanais

3.2 Nos meses janeiro, fevereiro, julho e parte de dezembro, ndo ha expediente da secretaria do
NLC no turno da noite (pés 17h) e aos sabados. Exclusivamente nesses meses, o estagiario
devera cumprir toda sua carga semana entre 8h e 17h de segunda a sexta-feira. No limite das 20h
ou 30h semanais definidas em contrato e conforme regulamenta a Lei n® 11.788, de 05/09/2008.

4. DAS INSCRICOES

4.1 As inscri¢coes deverao ser feitas atraves de preenchimento de formulario eletrénico

https://docs.google.com/forms/d/15t-uAC2tI75R hPIO-mEmgV3VpOhNpx7hZQY8Q-MMOw/edit?pli=1 de
acordo com o cronograma da selegao;

4.2 Serao convocados para 22 etapa a cada grupo de 10(dez) candidatos de acordo com a
ordem(data e hora) de inscricdo, até que todos sejam convocados atendendo necessidade da(as)
vaga(as) e até a validade do Edital.

4.3 A inscricao do candidato implicara no conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e
condicdes estabelecidas neste EDITAL, em relagdo as quais ndo podera alegar desconhecimento.

4.4 As informagdes inseridas no ato de inscrigdo sao de inteira responsabilidade do candidato e
corresponderdo a manifestacdo expressa da vontade do candidato, sem prejuizo de eventual
responsabilizacdo civil e criminal da Instituicdo, caso se verifigue eventual falsidade nas
declarag6es e documentos apresentados.

5. DA SELECAO - QUADRO Il — Fases do Processo Seletivo

Etapa Descricao Tipo/Carater Pc|>vr|1itnL:rang:o P:\)nnét;i?;;:o
01 Inscricbes™ Classificatoria/Eliminatéria 0 0
AvaliagdoTécnica(Entr Eliminatoria 10 100
02 evista +Comprovagao
Docu merjtgl + Teste
pratico) Classificatoria/Eliminatéria 10 100

6.Primeira Etapa - Inscricdes
6.1 As inscricoes serao realizadas de forma online através do link indicado, conforme item 3.1.
6.1.1 A relacao de inscritos sera divulgada conforme cronograma.

6.1.2 As inscricdes que nao atenderem os requisitos basicos (item 2.1), estdo automaticamente
eliminadas.

6.2. Segunda Etapa - Entrevista + Comprovagédo Documental + Teste pratico

6.2.1 A avaliacao técnica € composta de Entrevista, Comprovacdao Documental e um teste pratico,
de acordo com a necessidade do projeto e da atividade a ser desenvolvida.

6.2.1.1 A analise documental sera realizada de acordo com o quadro de pontuacdo. A
documentacdo sera analisada, juntamente com a segunda etapa, e recebera a pontuagdo
respectiva, conforme critérios estabelecidos nos QUADROS Il e ll.




6.2.1.1.1 Para os candidatos a vaga de Administracdo o teste pratico consiste em uma redacao
com tema livre, com no minimo 30(trinta) linhas em um tempo maximo de 30 minutos.

6.3. Para comprovagéo documental, os candidatos deverao anexar no formulario de inscri¢éo a
documentagdo conforme relacdo abaixo, seguindo prazo de inscrigdo do cronograma

6.3.1. A apresentacdo dos originais se dara no ato da contratacdo, sob pena de eliminacao
imediata caso haja alguma irregularidade ou auséncia da apresentacao.

Obrigatoérios:

Carteira de ldentidade ou CNH + CPF;

Curriculum Vitae Atualizado

Histérico Escolar atualizado;

Comprovante de Residéncia, (em nome do candidato ou dos pais, para os solteiros);
Comprovante da escolaridade exigida no item 2.1;

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

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

Facultativos (caso tenha)

Comprovantes de tempo de servigo e experiéncia profissional, mediante cépia da pagina do
contrato de trabalho registrado em CTPS. Declaragdo de prestacao de servicos em 6rgao
publico, em papel timbrado devidamente assinado pelo setor de Recursos Humanos do
0rgao e, na auséncia deste setor, devera estar assinado pelo dirigente maximo da Unidade
Executora. A comprovacao de prestadores de servicos autbnomos devera ocorrer através
dos Recibos de Pagamentos de Auténomo (RPA) ou contrato de prestacao de servigos, que
demonstre a experiéncia profissional informada;

Comprovacao de experiéncia de estagio, que devera ser através de copia do termo de
estagio devidamente assinado por todas as partes envolvidas (Faculdade/Aluno/Orgao
Interveniente/Concedente);

Certificados/declaracdes de capacitacdo e de participagdo em eventos na area de atuacao
do cargo pretendido, emitidas por entidades devidamente credenciadas pelo MEC;
Comprovacao de periodo de experiéncia como bolsista de pesquisa ou inovagao através da
apresentacao do Termo de Bolsa devidamente assinado por todas as partes envolvidas, em
papel timbrado do érgao;

6.3.2 A Comprovacdao Documental composta, que trata da confirmacdo da documentagdo, o
candidato devera enviar por e-mail, conforme item 6.2.2, ficando ciente que a ndo comprovagao
das informagdes langadas no site da inscricao causara a eliminagao automatica do candidato.

6.4 A classificacdo dar-se-a na ordem decrescente dos pontos alcangados por cada candidato,
apds a soma da Avaliagao Técnica.

6.4.1 Na entrevista serdo avaliados os pontos da trajetéria profissional citados no curriculo, o
conhecimento do candidato sobre area de desenvolvimento em geral; conhecimentos e habilidades
para o desenvolvimento das atividades.

6.4.2 A Entrevista sera, de pontuada de 0 a 100, e serdo considerados, na avaliagao subjetiva, os
pontos a seguir.



Habilidades comportamentais (40 pontos);

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

Inteligéncia Emocional (10 pontos)

6.4.3 O candidato que nao atingir a pontuacao minima conforme quadro Il, ser4 automaticamente
eliminado.

6.4.4 As entrevistas serdo realizadas, de forma presencial no endereco Av. dos Reitores - Cidade
Universitaria, Recife - PE, 50740-570 (Centro de Artes e Comunicacado - CAC), na secretaria do
Nucleo de Linguas. Agendada com antecedéncia de 24 horas, via email, que devera ser
confirmada pelo candidato.

6.4.5 A nao confirmacdo do agendamento da entrevista acarretara na eliminagcdo automatica do
candidato.

6.4.6 A entrevista sera conduzida por uma comissdo composta da coordenagdo do projeto e
profissionais da area de Recursos Humanos da Fade-UFPE.

6.4.5 QUADRO Il - Quadro de Pontuacao — Vaga Estagio em Administracdo

Quantidade Valor Unitario L.
Titulos Maxima de dos Pontos Valor Maximo de
o Pontos
Itens/Ano Atribuidos por Atribuidos
Considerados Ano/Titulo
Experiéncia de Estagio em area 02 o5 50

administrativa(06 meses) *

Declaragao ou Certificado de
Participagao em Cursos,

Seminarios, Workshops e 02 10 20
Congressos na area (8 horas)

InformaticaPacote Office (20 horas)* 01 30 30

Total 100

(*)Sem aproveitamento de fragdo.

7. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE E DO RECURSO

7.1 A solugdo dos empates na classificagdo dos candidatos se dara mediante a aplicagao
sucessiva dos seguintes critérios, em favor do candidato que tiver maior pontuacdo obtida na
analise do curriculo ou maior idade.

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

7.3 Nao serdo analisados recursos interpostos contra avaliacdo, nota ou resultado de outros
candidatos.

7.4 Nao sera aceito nenhum documento anexo, quando da interposi¢cao do recurso, sendo recebido
apenas o formulario de recurso constante do Anexo |, devidamente preenchido e assinado pelo
candidato.

7.5 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 prazo do Edital, conforme cronograma, mediante formulario apresentado no ANEXO
lll, devidamente fundamentado enviado por e-mail documentosedital@fade.org.br ou protocolado
junto a Fade-UFPE, no endereco Av. Académico Hélio Ramos, 336 - Varzea - Recife, PE, no
horario das 9h as 16h.




7.6 As respostas das interposi¢cdes se dara através de publicagdo no site da Fade-UFPE citando
apenas o CPF do candidato e o posicionamento como DEFERIDO ou INDEFERIDO. O
detalhamento da resposta sera disponibilizado para o candidato na recepg¢ao da Fade-UFPE, em
envelope lacrado.

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

7.8 As respostas das interposigdées, quando se tratar de questdes 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 serdao dadas pela assessoria juridica da Fade-UFPE.

8. QUADRO V - DO CRONOGRAMA

Atividade Data Inicial Data Final
Publicacdo do edital 20/01/2023

12 Etapa - Inscricoes 20/01/2023 24/01/2023
12 Etapa + %Igﬁ:/%i%%%o 22 Etapa 25/01/2023
22 Etapa 27/01/2023
Resultado 22 Etapa 30/01/2023
Interposigéo Recurso 31/01/2023
Resultado Final 01/02/2023

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 — O local de realizacdo do estagio esta situado nas dependéncias da UFPE, no Nucleo de
Linguas, na Avenida dos Reitores - Cidade Universitaria, Recife - PE, 50740-570

9.3 Para todos os efeitos, o conhecimento prévio das normas contidas neste edital é requisito
essencial para participagdo 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 contratagédo, o candidato devera nao registrar antecedentes criminais
e se encontrar no pleno exercicio de seus direitos civis e politicos;

9.4 O candidato convocado que nao comparecer para a entrega da documentagéao de contratagao
estard automaticamente eliminado.

9.5 O foro para dirimir quaisquer questdes relacionadas a realizagdo do Processo Seletivo de que
trata este Edital sera o da cidade de Recife, PE.

Recife, 20 de janeiro de 2023

Assinado de forma digital por
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ANEXO Il - FORMULARIO PARA INTERPOSIGCAO DE RECURSO
(enviar para email documentosedital@fade.org.br)

PARA ABERTURA DE PROCESSO

NOME DO CANDIDATO

CARGO INSCRITO

(

)

A Equipe da Fade-UFPE e Coordenacéo do Projeto

SOLICITACAO DE REVISAO

(
(

) da Inscricao
) Avaliagéo técnica(Analise documental + Entrevista + Teste Pratico)

RAZOES DO RECURSO (JUSTIFICATIVA)

Recife, de de

Assinatura
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