Dl

Universidade de Brasilia

Decanato de Ensino de Graduacao
Coordenacgéo Académica de Ensino de Graduacéo a Distancia

PROCESSO DE SELECAO SIMPLIFICADA
CHAMADA PUBLICA N. 008/2013

A Coordenacéo do Curso de Licenciatura em Letras a Distancia, no uso de suas atribuicdes,
considerando o estabelecido no Estatuto e no Regimento Interno desta Instituicdo, torna
publico o processo simplificado de selecédo de profissionais de Apoio Académico em Educacgéo
a Distancia (EaD), por tempo determinado, observando o disposto nos artigos da Resolugéo do
Conselho de Administragcdo (CAD) n. 005/2012, que disciplina 0 pagamento, com recursos
oriundos de fontes proprias ou de terceiros, de pessoa fisica por servi¢cos prestados no ambito
da UnB e demais legislacdes pertinentes.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. A selecéo regida por esta Chamada Publica serd executada pela Fundacdo Universidade
de Brasilia (FUB) por intermédio da Coordenag¢do do Curso de Licenciatura em Letras na
modalidade a distancia (Letras/EaD/UnB).

1.2. Esta selegédo teré validade de 12 meses, a contar da data da homologacgéo do resultado
final e poder& ser prorrogada por igual periodo, a critério da Administracéo.

1.3. Os profissionais selecionados fardo jus ao recebimento de parcelas de remuneracéo bruta,
durante o periodo em que atuar nos projetos vinculados a esta Coordenacao, de acordo com a

especificacdo constante da presente Chamada.

2. DO NUMERO DE VAGAS E DA CARGA HORARIA

2.1. O Processo Seletivo destina-se ao preenchimento de 2 (duas) vagas para o desempenho
relacionado a funcéo temporéaria de Apoio Académico em Letras EaD.

2.2. Trata-se de Chamada Publica para prestacédo de servigcos, sem vinculo empregaticio, a ser
executada por determinado periodo.

2.3. A carga horéria sera de 30 horas semanais.

3. DA FUNCAO, DOS REQUISITOS, DAS ATRIBUICOES E DA REMUNERACAO

3.1. Funcao: Apoio Académico em Letras EaD.
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3.2. Requisitos: Possuir diploma ou certificagdo de conclusdo do curso de nivel superior com
formacdo em Administracdo Escolar (preferencialmente), ou Administracdo, ou Gestdo
Financeira. E desejavel ter conhecimento em atividades e rotinas administrativas em educacio
a distancia; dominio de aplicativos eletrénicos para escritorio (Pacotes Microsoft Office e/ou
BrOffice, internet e correio eletrbnico); capacidade de trabalhar em equipe; competéncia
linguistica para expressar-se adequadamente na modalidade oral e escrita.

3.3. Atribuicdes

a) Ter disponibilidade para cumprir a carga horaria semanal.

b) Possuir conhecimento de informética: familiaridade com o uso de computador, internet,
correio eletronico, editor de texto e planilha eletrénica (Pacotes Microsoft Office e/ou BrOffice).
c) Comunicar-se de modo claro, objetivo e formal.

d) Desenvolver as atividades de protocolo, organizacdo e arquivo do curso, zelando pela
guarda de documentos, facilitando a consulta, a produgdo, a recepcdo, a expedicdo e o
controle de documentos administrativo-académicos.

e) Redigir e digitar memorandos, oficios, atas, relatérios em linguagem clara, concisa, de
acordo com a norma culta da Lingua Portuguesa.

f) Operar o sistema de informagéo gerencial de material de consumo e permanente, 0
Sistema Integrado de Graduagdo (SIGRA), o Sistema de Informagfes de Extensdo (SIEX),
Plataformas Moodle e SisUAB.

g) Auxiliar professores e tutores no preenchimento de rotinas administrativas e pedagdgicas.
h) Executar os processos de viagens e diarias para professores, tutores e funcionarios em
deslocamentos aos polos, preparando e mantendo atualizadas as planilhas de despesas e de
custos.

i)  Ter espirito colaborativo para trabalhar em equipe.

3.4. Remuneracgdo: Os profissionais selecionados receberdo R$ 1.160,00 (um mil cento e
sessenta reais) mensalmente, podendo o contrato ser renovado de dois em dois meses,

observada a vigéncia do Projeto e a necessidade da Administracéo.

4. DA INSCRICAO

4.1. Para efetivar o pedido de inscri¢cdo, o candidato devera preencher o formulario de inscricdo
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on-line, disponivel no endereco: http://www.ead.unb.br/index.php/canais/selecoes, a partir de
00h00Omin do dia 10 de outubro até as 23h59min do dia 13 de outubro de 2013.

4.2. E obrigatorio anexar o curriculo com, no maximo, 5 (cinco) paginas, em formato PDF e

redigir carta de intencéo.

4.3. O candidato, ao realizar a inscricdo para o processo seletivo, declara:

a) atender a todos 0s requisitos para o exercicio da funcao.

b) ter disponibilidade de tempo para o desenvolvimento das atividades propostas.

c) cumprir e aceitar todos os itens e as condi¢des presentes nesta Chamada Publica.

d) responsabilizar-se pela veracidade das informacdes prestadas no presente processo, sob as
penas da lei.

5. DA SELECAO

5.1. A selecao seré feita em 2 (duas) etapas:

a) 12 etapa: analise do curriculo e verificagdo de cumprimento dos requisitos.

b) 22 etapa: entrevista oral e prova escrita (producdo de e-mail, memorando ou oficio) para
avaliar dominio de conhecimentos em Lingua Portuguesa e em Informatica.

5.2. Somente serdo convocados para a entrevista os candidatos selecionados na 12 etapa.

5.3. Serédo exigidos dos profissionais selecionados os documentos comprobatérios, conforme
as informacgdes prestadas no formulario de inscrigdo on-line.

5.4. Os candidatos selecionados excedentes ao nimero de vagas poderdo compor o cadastro

de reserva, e serem chamados de acordo com a demanda da Coordenacao do Curso.

6. DO RESULTADO DA SELECAO

6.1. O resultado da andlise curricular sera divulgada no endereco eletrénico
http://ead.unb.br/index.php/canais/selecoes, na data provavel de 14 de outubro de 2013.
6.2. O resultado final do processo seletivo sera divulgado na pagina eletrénica da Coordenacao
de Ensino de Graduacéao a Distancia (COEGD-DEG),
http://ead.unb.br/index.php/canais/selecoes, na data provavel de 16 de outubro de 2013.
6.3. E de total responsabilidade do candidato a busca por informacdes sobre a selecéo no site
www.ead.unb.br, no link especifico para esse processo. A Coordenagcdo do Curso podera
enviar e-mail, comunicando a data e horario para as a¢des estipuladas no item anterior, 0 que

néo isenta a responsabilidade do candidato em acompanhar todo o processo.
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6.4. Os prazos e as datas referentes ao resultado desta selecdo estao especificados no item 9

da presente chamada.

7. DOS RECURSOS FINANCEIROS

7.1. Os candidatos selecionados e chamados para o exercicio das fungfes assinardo Termo de
Compromisso pela prestagéo de servigcos, nos valores especificados no item 3. Sobre cada
parcela incidirdo os encargos sociais e demais descontos previstos em lei.

7.2. As despesas da contratacao correrdo sob os elementos de despesas 33.90.36 — OUTROS
SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA FISICA e 33.91.47 — OBRIGACOES TRIBUTARIAS E
CONTRIBUTIVAS, conforme o orcamento anual do Sistema Universidade Aberta do Brasil
(UAB) da Universidade de Brasilia (UnB), fomentado pela Coordenacao de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior (CAPES).

8. DA DOCUMENTACAO

8.1. Os selecionados deverdo se apresentar & Coordenacdo do Curso de Licenciatura em
Letras a Distancia, para a entrega dos documentos comprobatdrios, preenchimento do
formulario de cadastro de pessoa fisica, e para a posterior assinatura do Termo de
Compromisso ha COEGD-DEG.

8.2. Serdo exigidos dos candidatos selecionados o0s seguintes documentos: RG, CPF,
certificac@o da ultima titulagdo, comprovante de residéncia e registro no PIS ou INSS.

8.3. O (s) candidato (s) que, na data da contrata¢éo, ndo reunir os documentos citados acima,

perdera o direito ao ingresso na referida Fungcé&o Temporaria.

9. DO CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Datas Provaveis Eventos

Do dia 10 de outubro ao dia 13 de outubro de | Periodo de inscrigdo

2013

Dia 14 de outubro de 2013 12 etapa (analise curricular)

Dia 14 de outubro de 2013 Divulgacao do resultado da andlise curricular
e convocacgao para 22 etapa

Dia 15 de outubro de 2013 Entrevista e prova escrita

Dia 16 de outubro de 2013 Divulgacao do resultado final
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Dia 17 de outubro de 2013 Entrega da documentacao

10. DISPOSICOES FINAIS

10.1. Esta Coordenacéo nao se responsabiliza pelo ndo recebimento de inscricbes em funcéo
de problemas de rede, acesso ou quaisquer outros motivos técnicos.

10.2. A prestacgéo dos servigos, constantes da presente Chamada Publica, ndo acarretara, em
qgualquer hipétese, vinculo empregaticio com a FUB ou qualquer outra Unidade Administrativa
e/ou Académica.

10.3. O ndo cumprimento de qualquer item da presente Chamada Publica implicara a

eliminagéo do candidato.

Brasilia- DF, 10 de outubro de 2013.

A oty Sctrw
L e ST

Prof2. Dra. Josenia Antunes Vieira
Coordenadora do Curso de Letras EaD/UnB
Matricula 140406
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ANEXO |

1. IDENTIFICACAO

Nome Completo (sem abreviaturas) Estado Civil Sexo
FMIF
Registro Geral Orgdo Emissor Data de Expedicao CPF
/ /
2. DADOS BANCARIOS
N° Banco Nome do Banco Agéncia Conta Corrente PIS/PASEP ou INSS (Obrigatério)
3. CONTATOS
Enderegco completo
CEP Cidade Estado UF
Telefone Residencial Telefone Comercial Celular E-mail
4. ESCOLARIDADE
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Ultima Titulac&o Curso / Area

IES de origem

5. INFORMACOES COMPLEMENTARES

Servidor Publico Federal Orgéo Matricula FUB Aposentado
[ sim [ Nio [ sim [ Nio
6. AUTENTICACAO
N Assinatura
Brasilia (DF), de de
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