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EDITAL 01/2019

Processo Seletivo - Assistente Administrativo

A Coordenagao do Centro Colaborador em Alimentacdo e Nutricdo Escolar —
FNDE/UFBA (CECANE- UFBA), com o apoio da Fundacdo de Apoio a Pesquisa e a
Extensdo — FAPEX, no uso de suas atribuicdes, estabelece e torna publico que estao
abertas as inscrigdes de Selecdo Publica para o preenchimento do cargo de
Assistente Administrativo, tendo por fundamento o Instrumento n°® 76/2018, UFBA x
FAPEX e o Decreto Federal n° 8.241/14, mediante as normas e condi¢gdes contidas

neste Edital:

1. Preambulo

A Universidade Federal da Bahia — UFBA celebrou com o Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacdo — FNDE o Termo de Execucido Descentralizada n°
7925 para a execucdo do Projeto Centro Colaborador em Alimentacdo e Nutricao
Escolar — CECANE para o desenvolvimento de produtos que envolvam Ensino e

Extensdo no ambito do Programa Nacional de Alimentagao Escolar — PNAE.

Justifica-se a contratacdo de profissional para cargo administrativo sob o regime
celetista por prazo indeterminado em razdo do cumprimento das metas estabelecidas
no Plano de Trabalho com o objetivo de fornecer apoio técnico e operacional no
desenvolvimento das atividades do Projeto CECANE-UFBA.

2. Das Disposi¢oes Preliminares
2.1. Nimero de vagas: 01 (uma) vaga
2.2. Regime de trabalho: 30 (trinta) horas semanais.
2.3. Local de Trabalho: Salvador/BA

2.4. Regime de contrato: Contrato de Trabalho por tempo determinado (Art. 443, §2°,
a, CLT) - via Fundagéo de Apoio a Pesquisa e Extenséo (FAPEX).
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2.5. O processo seletivo sera realizado por uma comissao examinadora constituida

pela Coordenacao de Gestédo e Sub-coordenacdes do CECANE — UFBA.

3. Da inscrigao
3.1. As inscri¢des serdo realizadas no periodo de 09 a 10/04/2019.
3.2. Nao serado cobrados quaisquer valores ou taxas para a realizagao da inscrigao.
3.3. O candidato devera encaminhar copias digitalizadas dos seguintes documentos:

a) Ficha de inscricdo devidamente preenchida;

b) Certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino médio
(antigo segundo grau) ou curso técnico equivalente, expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo érgdo competente;

c) Prova de quitagdo com o servico militar, para brasileiros;

d) Curriculo profissional atualizado;

e) O candidato que possuir vinculo com outra(s) instituicado(des) da Administracao
Publica devera demonstrar que o seu cargo publico admite acumulagdo, nos
termos do art. 37, XVI, da Constituicdo Federal de 1988, desde que nao haja

impedimento de qualquer outra ordem.

3.3.1 Os documentos deverao ser entregues no CECANE, situado na Faculdade de
Economia da UFBA, Praca da Piedade, n° 06 - Centro - 2° Andar , Sala 201.

3.4. Os dados informados no ato da inscricao serao de responsabilidade exclusiva do
candidato e, caso seja solicitado, este devera apresentar os documentos

comprobatérios.

3.5. Fica estabelecido que pessoas que tenham sido empregadas da FAPEX so6
poderao se inscrever caso o vinculo tenha se encerrado a mais de 12 (doze) meses,
devendo o mesmo intersticio ser observado para pessoas que tenham prestado
servico na condi¢cdo de trabalhador autbnomo a Fundacgio pelo prazo de 03 (trés)
meses — consecutivos ou nao - contados desde o termo final da ultima contratagao,

inclusive para outros projetos.
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3.6. A qualquer tempo poderao ser anuladas a inscrigao, a participagdo no processo
seletivo e a contratacdo do candidato, desde que seja verificada irregularidade em

qualquer uma das etapas.

4, Requisitos basicos para o cargo

4.1 Formacao:

a) Curso de ensino medio (antigo segundo grau) ou curso técnico equivalente
concluido, expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo 6rgao

competente.

4.2 Exigéncias especificas

4.2.1. Experiéncia

a) Experiéncia minima comprovada de 02 (dois) anos na area administrativa.

4.2.2 Desejavel

a) Habilidade para o uso de midias, computador, Office para Windows, incluindo a

elaboracéao e interpretacao de planilhas;
b) Habilidade em gestdo de documentos e organizagao de arquivos;

c) Capacidade de escrita em lingua portuguesa, conforme norma culta, regras

académicas e ABNT;
d) Profissionalismo e habilidade para trabalho em equipe.

4.2.3. A formacao e as experiéncias serdo comprovadas por meio de apresentagao de
documentos, tais como: contratos de trabalho e/ou de prestacao de servigos, registro

em carteira de trabalho ou documentos equivalentes.

4.2.4. As certificagdes/experiéncias desejaveis serdo pontuadas para efeito de

classificagéao.
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WS. Atividades previstas

5.1 Executar trabalhos auxiliares de rotina e de apoio técnico e administrativo, como
organizar, classificar, registrar, arquivar e desarquivar processos, documentos,

formatacéao de relatérios, periddicos e outras publicacdes;
5.2 Executar servigos de digitacdo de banco de dados;

5.3 Emitir e controlar formularios para pagamentos (celetistas, diarias, relatérios de

viagem, reembolsos, bolsas e prestagao de servigo);

5.4 Redigir minutas de documentos e correspondéncias e efetuar comunicagbes
internas e externas, mediante a utilizacdo dos meios postos a disposi¢ao, tais como

telefone e correio eletrénico;

5.5 Operar maquinas de reprografia, calculadoras e outras maquinas, de acordo com

as necessidades do trabalho;

5.6 Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas de

informacao postos a sua disposicao;
5.7 Executar tarefas nas areas de protocolo, arquivo, servico de malote e postagem;

5.8 Auxiliar na prestacdo de atendimento e esclarecimentos ao publico interno e

externo, inclusive quanto ao andamento de expedientes;

5.9 Prestar apoio na preparagdo de documentos, bem como proceder ao

preenchimento de requisi¢coes e outros formularios;

5.10 Realizar cotagdes para aquisicdo de materiais e servicos que nao necessitem

de licitacao;
5.11 Solicitar a compra de material de escritério e controlar o estoque existente;

5.12  Solicitar reservas de salas, equipamentos, alimentagdo e coffee-break para
eventos internos e externos do CECANE-UFBA/FNDE;

5.13 Executar outras tarefas correlatas.
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m. Da distribuicao das vagas e contrato
6.1. Objeto: Atuagdo como Assistente Administrativo.

6.2. Periodo de contratagao: 9 (nove) meses, prorrogavel se houver interesse de

ambas as partes.

NUMERO DE VAGAS
Convocacgao Cadastro Total de Regime de | Remuneragao
reserva vagas trabalho Mensal
Cargo
Assistente
01 01 01 30 hisem R$ 1.115,60
Administrativo

6.3. Remuneragao: Salario mensal, conforme critérios da Fundacdo de Apoio a
Pesquisa e Extenséo (FAPEX).

6.4. Contratagao: A convocacao do candidato aprovado no Edital ocorrera de acordo
com a necessidade de provimento da vaga, na estreita conformidade com a ordem de

classificacao.

7. Da vigéncia deste processo seletivo

7.1 Esta selegao tera vigéncia de 9 (nove) meses, podendo ser estendida, se

houver atualizacdo do cronograma de execugao.

8. Do cronograma

Datas e prazos Descrigao

08/04/2019 Publicagdo do Edital

09 e 10/04/2019 | Periodo de inscri¢gao para selegéao

12/04/2019 Divulgacao da homologacao das inscricdes
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15°e 16/04/2019 | Analise do curriculo.

Realizacao de entrevista com candidatos.
Local: CECANE-UFBA - a partir das 14horas

17/04/2019

Divulgacao do resultado final no sitio eletronico da FAPEX (LINK)
18/04/2019
e através dos e-mails dos candidatos.

19/04/2019 Recurso ao resultado final

22/04/2019 Divulgacao do resultado final apds recurso

9. Dos Recursos

9.1. O candidato tera o prazo de 24 (vinte e quatro) horas a partir da divulgagao dos
resultados do processo seletivo para interposicdo de recurso, a ser protocolado na

Secretaria do Curso, devidamente fundamentado com exposi¢do de motivos.

9.2. A Coordenacéao do Projeto terd o prazo de 24 (vinte e quatro) horas para apreciar
0s recursos e emitir parecer, a ser homologado pelo 6rgdo maximo da FAPEX, no

prazo de 24 (vinte e quatro) horas, apds a emissao do parecer.

10. Critérios de selegao

10.1. A selecao constara de avaliagdo do curriculo e entrevista realizada pela
comissdo de examinadores. A data e horario da entrevista de cada candidato serdo

agendados e divulgados previamente.

11. Resultado final da selegcao

11.1. A classificagdo sera definida mediante soma dos pontos obtidos nas analises
do curriculo e entrevista, conforme BAREMA abaixo, sendo o 1° classificado aquele

candidato que obtiver o maior numero de pontos.
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BAREMA

CURRICULO

INDICACOES

PONTUACAO

a) Inglés - I1é e escreve razoavelmente

Maximo 10 pontos

b) Curso de Informatica

Maximo 10 pontos

¢) Possui nivel superior

Maximo 20 pontos

d) Estagio extracurricular na area

Maximo 05 pontos

e) Possui Pés-Graduacgao

Maximo 05 pontos

ENTREVISTA

INDICACOES

PONTUACAO

a) Informatica - Dominio como usuario do Windows,
Pacote Office (Word, Excel e PowerPoint) e Internet

Maximo 10 pontos

b) Experiéncia em redigir documentos e
correspondéncias administrativas

Maximo 10 pontos

¢) Executar servigos de digitagdo de banco de dados

Maximo 10 pontos

d) Motivo da Candidatura

Maximo 10 pontos

e) Capacidade de argumentacao

Maximo 10 pontos

11.2. Em caso de empate, no resultado final, serdo utilizados os seguintes critérios

para desempate:

1° Maior pontuagao na entrevista;

2° Experiéncia em atividades administrativas, conforme disposto no curriculo

profissional;

3° Maior idade.

12. Das Disposi¢coes Gerais

12.1. O servigo a ser prestado implicara em vinculo empregaticio com a Fundagao de

Apoio a Pesquisa e Extensao (FAPEX) por tempo determinado, conforme estabelecido

neste processo.
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m Assistente Administrativo sera desligado do grupo, a qualquer momento, nos

seguintes casos:
I — manifestar desejo de desisténcia;

Il — envolver-se em agdes ndo condizentes com os objetivos do CECANE-
UFBA e do FNDE;

Il — apresentar desempenho insatisfatorio, avaliado pela Coordenagédo e

Subcoordenagdes do Projeto;

IV — N&o observar as normas internas da FAPEX, além do seu Cédigo de Etica

e Conduta.

12.3. O ndo cumprimento das exigéncias deste processo de sele¢do ou qualquer
falsidade nas declaragbes ou irregularidades nos documentos apresentados implicara

na desclassificacdo e desligamento do candidato.

12.4. Para quaisquer esclarecimentos relativos a este processo de selegcdo, os

interessados deverdao procurar o CECANE-UFBA, por email (cecane@ufba.br), a
quem cabe conduzir todo o processo de selecio.
12.5. Os casos omissos serao analisados pela Coordenacdao do CECANE-UFBA em

conjunto com a Fundag&o de Apoio a Pesquisa e a Extensdo — FAPEX.

12.6. Os candidatos que se inscreverem ao cargo descrito neste Processo de Selegéo,
estardo acatando as normas aqui descritas, ndo cabendo questionamento quanto ao

resultado apresentado.

Salvador, 08 de abril de 2019.

b o
LY P .
B U s T e ™

Profa. Dra. Lilian Barbosa Ramos
Coordenadora de Gestao do Centro Colaborador em
Alimentagéo e Nutricdo Escolar - FNDE / UFBA
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Processo Seletivo Assistente Administrativo
Edital n2 001/2019
FICHA DE INSCRICAO N° __

(favor preencher em letra de forma)

DADOS PESSOAIS:

Nome

completo

Endereco:

Bairro: Cidade: CEP:
CPF: Formacao:

Cédula de ldentidade: Orgao emissor: Data de expedicdo:
PIS: RG. Profissional:

Tel: Cel:

E-mail:

FUNCIONARIO PUBLICO: Qual 6rgéo?:

( )Sim ( )Nao

DADOS BANCARIOS:

Banco: Agéncia: Conta:

DOCUMENTOS SOLICITADOS:

() Curriculo vitae

() Copias do Certificado de Concluséo de Curso, RG e CPF.
Disponibilidade para viagens:

( )SIM ( )NAO

Salvador, de de 2019.

Assinatura do Candidato
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