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FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA/FUB
PROGRAMA UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL/UAB A
COORDENACAO OPERACIONAL DE ENSINO DE GRADUACAO A DISTANCIA
EDITAL N° 22, de 13 de setembro de 2012

A UNIVERSIDADE DE BRASILIA/UnB, em parceria com os estados e municipios
participantes do Programa Universidade Aberta do Brasil/UAB, instituido pelo Ministério da
Educacao/MEC, torna publica a contratacao temporaria, sem vinculo empregaticio e
por tempo determinado, de Apoio Administrativo para a COEGD-Coordenacao
Operacional de Ensino de Graduacao a Distancia.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1. A UAB/UnB torna publica, por meio deste edital, as regras da selecdo de Apoio
Administrativo para a Coordenagao Operacional de Ensino de Graduagao a Distancia.

1.1. A presente selecdo serd regida por este edital e sera executada pela Fundacao
Universidade de Brasilia/FUB em parceria com a Universidade Aberta do Brasil.

1.2. O presente edital tem prazo de validade de 06 (seis) meses, a contar da publicagao do
seu resultado final, e poderda ser prorrogado por periodo igual para atender as
necessidades da instituicdo.

2. DA VAGA: 01

2.1. Fungéo: Apoio Administrativo

2.2. Descricao sumaria das atividades: a) Recepcionar pessoas; b) Prestar atendimento
telefénico e fornecer informacgdes; c) Protocolo; d) Operacionalizacdo de sistema
eletrdbnico de tramitacdo de documentos e arquivos; e) Gestdo de atividades
académicas em sistemas educacionais.

2.3. Regime de trabalho: 40 horas semanais.

2.4. Requisitos basicos: possuir conhecimento em Word, Excel, Power Point, Internet e
desejavel conhecimento em Educagao a Distancia.

2.5. Descricdo das atividades: atender pessoas, identificar a natureza das solicitagdes do
publico com posterior orientacdo e encaminhamento; realizar e atender chamadas
telefonicas, filtrar ligacdes, anotar e transmitir recados; registrar a entrada e saida de
documentos, triar, conferir e distribuir documentos; arquivar documentos conforme
procedimentos, auxiliar no controle de arquivos, localizagcdo de arquivos fisicos e
digitalizados; fornecer informacbes gerais, digitalizar documentos, manter o quadro de
aviso e realizar outras atividades administrativas compativeis com a fungao.

2.6. Formacao: possuir curso superior completo em qualquer area.

2.7. Inicio do contrato: 01 de outubro de 2012.
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3. DAINSCRICAO

3.1. Periodo de inscrigao: 00:00h do dia 14 de setembro as 23:59 do dia 18 de setembro
de 2012 no endereco eletrdnico: http://www.uab.unb.br/index.php/canais/selecoes

4. DA SELECAO

4.1. A selecdo de que trata este edital sera feita em duas etapas, todas de carater
eliminatorio.

- 12 ETAPA: Selecéao de curriculos:
Preencher o formuldrio de inscricdo online, disponivel no endereco:
http://www.uab.unb.br/index.php/canais/selecoes, anexando curriculo digital em PDF.

- 22 ETAPA: ENTREVISTA
Somente serdo chamados para a entrevista os candidatos selecionados na primeira
etapa. As entrevistas serdo realizadas pela comissdao de selecao da COEGD-
Coordenacao Operacional de Ensino de Graduacao a Distancia no dia 26 de setembro
no periodo matutino.

4.2. DO PERFIL E CRITERIOS PARA A SELECAO

4.2.1. A selegao dos candidatos sera efetuada com base nos seguintes procedimentos:

a) Analise dos dados informados pelo candidato no formulario de inscricdo, analise de
curriculo e do perfil esperado para a fungao.

4.2.2 Serao consideradas a formagao académica e a experiéncia no atendimento ao
publico.

4.2.3. Dentre os aspectos exigidos para a fungdo, destacam-se: agir eticamente,
demonstrar flexibilidade, zelar pelas informagdes, trabalhar em equipe, iniciativa, atencéo,
assiduidade, pontualidade, organizacdo, qualidade nas tarefas executadas, dedicacao,
bom relacionamento interpessoal e responsabilidade.

4.3. DO RESULTADO

4.3.1. O resultado da primeira etapa do processo seletivo (selecdo de curriculos) sera
divulgado no enderego eletrbnico www.uab.unb.br, no dia 24 de setembro de 2012 a
partir das 18:00 horas.

4.3.2. O resultado da segunda e ultima etapa do processo seletivo sera divulgado no
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enderecgo eletrdbnico www.uab.unb.br, no dia 28 de setembro de 2012, por meio de uma
lista dos candidatos aprovados em ordem de classificacao.

4.3.3. A ndo comprovacgao da formacao e experiéncia indicadas no curriculo por ocasiao da
convocagao implicara em exclusdo do candidato, sendo chamado o préximo candidato em
ordem de classificagéo.

4.3.4. O candidato selecionado sera convocado pela COEGD, para entregar os
documentos comprobatérios e assinar o termo de compromisso em local e horario a serem
definidos.

4.3.5. O candidato selecionado deverd apresentar os seguintes documentos para
efetivacdo do contrato: cépia do RG, CPF, PIS, comprovante de residéncia, Curriculo, e
Diploma de Graduagéo.

5. DA REMUNERACAO

5.1. A remuneracao sera no valor de R$2.320,00 (dois mil trezentos e vinte reais) mensais.
7. DISPOSICOES FINAIS

7.1. Informagbes adicionais poderdao ser obtidas por meio do correio eletrbnico da

Coordenacao Operacional de Ensino a Distancia: selecaocurriculo@uab.unb.br ou através
do telefone: 3107-6068

Profe. Dr.Rui Seimetz
Coordenador Operacional Adjunto de Ensino de Graduacgao a Distancia
Decanato de Ensino de Graduacéo - DEG
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