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PROCESSO DE SELECAO SIMPLIFICADA
CHAMADA PUBLICA N. 002/2013

A Coordenacédo Académica de Ensino de Graduacédo a Distancia (COEGD) no uso de suas
atribuicdes legais, e com vistas ao atendimento de necessidade de servico temporario, torna
publica a realizacao do Processo Seletivo Simplificado para contratacdo de pessoal, por tempo
determinado, para composicéo da equipe de trabalho da Secretaria do Curso de Pedagogia
a Distancia, observando o disposto dos artigos da Resolucdo do Conselho de Administracao
(CAD) n. 0005/2012 que disciplina o pagamento, com recursos oriundos de fontes préprias ou
de terceiros, de pessoa fisica por servicos prestados no ambito da UnB e demais legislacdes

pertinentes.
| — DISPOSICOES PRELIMINARES

O Processo Seletivo Simplificado a que se refere a presente Chamada Publica sera conduzida
sob a responsabilidade das Coordenacg6es de Cursos vinculadas a COEGD, e se constituira de
analise curricular, eliminatdria e classificatoria, que sera realizada pela Comissdo de Selegéo a
ser definida pela COEGD.

O prazo de validade do Processo de Selegéo sera de 3 (trés) meses, contados a partir da data
de homologacao do seu resultado final, prorrogavel por igual periodo, a critério da

Administracéo.

O Processo Seletivo destina-se ao preenchimento de uma vaga, com vistas ao desempenho
relacionado a funcdo temporaria de Assistente de Atividades Administrativas e

Académicas.

A Selecéo visa a contratacdo pelo prazo de até 04 (quatro) meses, com a possibilidade de

renovacgao por igual periodo, uma Unica vez, a critério da Administracao.
Il - DAS ATIVIDADES DA FUNCAO TEMPORARIA, PRE-REQUISITOS E REMUNERACAO
Sao atribui¢des basicas da Funcao:

o Desenvolver as atividades de protocolo, organizagdo e arquivo do curso, zelando pela

guarda de documentos e facilitando sua consulta, confeccionar, receber, expedir e
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controlar documentos administrativo-académicos.

Redigir e digitar memorandos, oficios, atas, relatérios em linguagem clara, concisa e de
acordo com a norma culta da lingua portuguesa;

Operar sistema de informacgéo gerencial de material de consumo e permanente; 0s
Sistemas SIGRA - Sistema Integrado de Graduacéo, SIEX - Sistema de Informacfes de
Extensao, Plataformas Moodle e SISUAB.

Auxiliar professores e tutores no preenchimento das listas de mencdes e frequéncias;
Executar os processos de viagens e diarias, preparando e mantendo atualizadas

planilhas.

Sao requisitos basicos para ocupacao da Fungéo Temporaria:

Possuir Diploma ou Certificagdo de Conclusdo do Curso de nivel superior em qualquer
area, expedido por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo Ministério da Educacgéo e
devidamente registrado. Comprovar experiéncia profissional - minimo 12 (doze) meses
com atividades e rotinas administrativas e/ou educacao a distancia.

N&o exercer outro cargo, funcdo ou emprego na Administracdo Estadual, Municipal,
Federal e no Distrito Federal, salvo os acumulaveis previstos na Constituicao
Federal/88, artigo 37, inciso XVI, alineas a,b,c.

Dominar o uso de aplicativos eletrdnicos para escritério (Pacotes Microsoft Office e/ou
BrOffice, internet e correio eletrénico).

Capacidade de trabalhar em equipe.

Fluéncia e dominio pleno da comunicacao escrita.

A remuneracdo da Funcao Temporaria de Assistente de Atividades Administrativas e

Académicas sera de R$ 2.320,00 (dois mil e trezentos e vinte reais), para uma carga horéaria

de 40 horas semanais.

[l — DA INSCRICAO

As inscri¢c6es poderao ser realizadas no periodo de 18 e 19 de marcgo de 2013, unicamente

pela internet no enderego eletronico: http://www.uab.unb.br/index.php/canais/selecoes.

IV — DA SELECAO

A selecdo de que trata esta Chamada Publica sera realizada em 2 (duas) etapas, todas de
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carater classificatdrio e eliminatério.
12 ETAPA - Selecao de curriculos:

Os formularios de inscricdo deverdo ser preenchidos no endereco eletrbnico supracitado,

exclusivamente no formato PDF. Serdo observados os requistos citados no item II.
22 ETAPA - Entrevista
Somente serdo convocados para a entrevista os candidatos selecionados na primeira etapa.

As entrevistas serdo realizadas pela Comissdo de Selecdo da Coordenacdo do Curso de
Pedagogia no dia 25/03 de mar¢co de 2013, nos horarios de 8hs as 12hs e 14hs as 18hs, no
Campus Universitario Darcy Ribeiro — Faculdade de Educacéo 1, Sala AT 60/21 — Brasilia —
DF.

V - DO RESULTADO

O resultado da primeira etapa do processo seletivo (selecao de curriculos) estara disponivel
no endereco eletrbnico http://uab.unb.br/index.php/canais/selecoes, no dia 22 de marco de
2013.

O resultado da segunda e Ultima etapa do processo seletivo sera divulgado no endereco

eletrdnico http://uab.unb.br/index.php/canais/selecoes, no dia 28 de marco de 2013.

A ndo comprovacdo da formacdo e experiéncia indicadas no curriculo por ocasido da
convocacao implicara em exclusdo do candidato, sendo chamado o préximo candidato em

ordem de classificacao.
VI — DA CONTRATACAO

Ap6s homologacao do resultado final do Processo Seletivo Simplificado, a Coordenacédo do
Curso, convocara o(s) candidato(s) habilitado(s) para entrega da documentacao e assinatura

do Termo de Compromisso.
No ato da contratacdo o (a) candidato (a) devera entregar os seguintes documentos:

e Ficha de cadastro de pessoa fisica (disponivel na pagina de selecao)
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e Copias do RG, CPF, comprovante de residéncia e registro no PIS e/ou INSS.
o Comprovacao de escolaridade correspondente.

e Dados bancarios - O(s) candidato(s) deverao ser o(s) titular(es) da conta corrente

O candidato que, na data da contratacdo, ndo reunir os requisitados enumerados acima,

perdera o direito ao ingresso na referida Funcao Temporaria.
A data para inicio das atividades junto a Secretaria do Curso é 1° de abril de 2013.
VIl - DISPOSICOES FINAIS

Durante o periodo de validade do Processo Seletivo Simplificado reserva-se o direito de
proceder as novas convocacgfes para contratacdo, em nimero que atenda ao interesse e as
necessidades do servigo, de acordo com a disponibilidade orcamentaria e observado o nimero

de vagas por funcéo temporaria que vierem a surgir ou serem criadas.

O candidato habilitado que esteja classificado acima do nimero de vagas previsto neste
CaEdital compora cadastro de reserva durante o periodo de validade do Processo Seletivo

Simplificado.

Informacdes adicionais poderdo ser obtidas por meio do correio eletrbnico da Selecgéo:

selecaocurriculo@uab.unb.br ou por meio do telefone (61) 3107-7999.

Brasilia, 12 de margo de 2013.

Profe. Dro. Rui Seimetz
Coordenador Adjunto — COEGD-DEG
Matricula 713546

Universidade de Brasilia Campus Universitario Darcy Ribeiro Telefax (61) 3107 6060 Home Page: www.uab.unb.br
Decanato de Ensino de Graduacéo Prédio Multiuso I. bloco “B”. entrada B1. salas 13/14 (61) 3107 6069



