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EDITAL UNIFEBE n° 36/16

O Reitor do Centro Universitdrio de Brusque - UNIFEBE, mantido pela Fundagido Educacional de
Brusque — FEBE, com sede na Rua Dorval Luz, n° 123, bairro Santa Terezinha, municipio de
Brusque/SC, CEP 88352-400, Fone/Fax n° (47)3211-7000, home page www.unifebe.edu.br,
considerando a legislagdo em vigor e, considerando o disposto no inciso XVI do artigo 22 do
Estatuto da UNIFEBE, faz saber, por meio do presente EDITAL, que estd instaurado o
“PROCESSO SELETIVO GERAL (PSG) TECNICO-ADMINISTRATIVO”, de acordo com
as normas estabelecidas no Regulamento do Processo Seletivo para Contratagdo de Empregados
do Corpo Técnico-Administrativo, aprovado pela Resolu¢gdo CA n° 23/07 de 13/06/07, no
Regulamento do Plano de Carreiras, Cargos e Salarios, aprovado pela Resolugdo CA n°. 11/06, de
09/08/06, e subsequentes alteracdes, € nos termos deste Edital:

1. DO CARGO: Assistente Universitario I'V.
2. DO NUMERO DE VAGAS: 01 (uma) vaga.
3. DA FUNCAO: Secretario II.

3.1. DAS FUNCOES PRINCIPAIS: atender, triar e encaminhar o piblico interno e externo;
assessorar seu superior no gerenciamento das rotinas administrativas; coordenar equipes,
incluindo auxiliares e outras secretarias; preparar reunides e secretariar quando solicitado; redigir
e digitar correspondéncias e/ou documentos, bem como providenciar a reproducdo e circulagao
dos mesmos; cuidar da agenda de compromissos e organizagdo das atividades do superior
imediato; receber e protocolar documentos e correspondéncias providenciando os devidos
encaminhamentos; organizar e manter arquivo de documentos referentes ao Setor; executar outros
trabalhos afins necessarios ao Setor e a Institui¢do.

4. DA JORNADA DE TRABALHO: 44 (quarenta e quatro) horas semanais; de segunda a sexta-
feira, das 13h as 16h30min e das 17h30min as 22h, e aos sdbados, das 09 as 13 horas.

5. DA ESCOLARIDADE BASICA: Ensino Superior.

6. DO(S) CURSO(S)/CONHECIMENTO(S) COMPLEMENTAR(ES) como pré-requisito:
Informatica basica.

7. DO(S) CURSO(S)/CONHECIMENTO(S) COMPLEMENTAR(ES) como
aperfeicoamento: Técnico de Secretariado, Relagdes Humanas, Inglés basico.

8. PESSOAS COM DEFICIENCIA: Este edital contempla a admissio de pessoas com
deficiéncia, visando o cumprimento da Lei n°® 8.213/91, que prevé cota para pessoas com
deficiéncia.

8.1. Consideram-se pessoas com deficiéncia aquelas relacionadas no artigo 4° e, habilitadas na
forma do artigo 36, §§ 2° e 3°, do Decreto n° 3.298, de 20/12/99.

8.2. O candidato com deficiéncia, no ato da inscri¢do, deverd apresentar fotocépia autenticada do
laudo ou atestado médico informando a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa
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referéncia ao codigo correspondente da Classificagdo Internacional de Doenga — CID. Caso o
candidato seja selecionado, deverd apresentar no ato da contratagdo laudo ou atestado médico
atualizado contendo as informag¢des mencionadas acima.
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8.3. O candidato com deficiéncia participara do processo seletivo em igualdade de condigdes com
os demais candidatos, no que se refere a conteddo, a avaliagdo, ao hordrio ao local de aplicagao
das provas e a nota minima exigida para todos os demais candidatos.

8.4. Caso o candidato possua alguma deficiéncia que requeira tratamento diferenciado no ato da
inscri¢do, deverd indicar as condi¢des diferenciadas que necessita para a realizacdo da prova
(exemplos: prova em braile ou ampliada, sala de facil acesso com rampa ou no térreo, ledor, mesa
especial para cadeirante e intérprete de libras).

8.5. Cabera 2 UNIFEBE disponibilizar acessibilidade, de acordo com a indicac¢io do candidato.

9. DAS INSCRICOES: As inscrigdes deverdo ser realizadas de 25 de maio de 2016 a 03 de
junho de 2016, pelo site da UNIFEBE, no seguinte link =
http://curriculo.unifebe.edu.br/novocurriculoweb/.

10. DA SELECAO - 1* ETAPA: Os candidatos serdo submetidos a uma sele¢ao inicial com
base no formuldrio preenchido no momento da inscrigdo.

11. DO RESULTADO - 1° ETAPA: Como primeira fase eliminatéria do processo de selegdo
serio homologadas as inscrigdes de até 10 (dez) candidatos em Comunicado publicado pela Pro-
Reitoria de Administracdo no site da UNIFEBE - www.unifebe.edu.br, até o dia 06 de junho de
2016 (segunda-feira), e dela constardo a data, horério e local em que ocorrerd a 2° etapa.

11.1. Candidatos que ji tenham sido contratados e demitidos pela Instituigdo somente terao a
inscrigdo homologada apés anélise e deliberagao favordvel do Setor de Recursos Humanos.

12. DA SELECAO - 2* ETAPA: A 2° etapa de sele¢io contard com entrevista especifica e teste
prético.

13. DO RESULTADO FINAL: Ap6s a realizagio da 2° etapa da selegdo, o resultado final do
processo seletivo serd aprovado pela Reitoria e publicado pela Pro-Reitoria de Administra¢do no
site da UNIFEBE - www.unifebe.edu.br, até o dia 09 de junho de 2016 (quinta-feira).

13.1. O candidato melhor classificado que ndo puder ou optar por ndo assumir a vaga para a qual
foi selecionado, perderi sua vaga em favor do candidato seguinte, respeitada a ordem de
classificagdo.

13.2. O primeiro candidato selecionado e convocado para assumir a vaga terd até as 16 horas do
dia 10 de junho de 2016 (sexta-feira) para manifestar-se por escrito ao Setor de Recursos
Humanos sobre a aceita¢do ou ndo da vaga.

13.3. O nio pronunciamento formal do candidato selecionado no prazo estabelecido no item 13.2
implicard automaticamente em sua desisténcia tacita da vaga, facultando a Institui¢ao o direito de
convocar o préximo candidato, respeitada a ordem de classificagdo, com prazo de confirmagio a
ser informado pelo Setor de Recursos Humanos.
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13.4. A FEBE, mantenedora do Centro Universitdrio de Brusque, contrata seus empregados pelo
regime da Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT).

13.5. A Institui¢io poder, a seu juizo, ampliar o nimero de vagas definido no item 02 sempre que
houver necessidade, respeitando-se a ordem de classificagdo e a validade do processo seletivo.

14. DA DOCUMENTACAO NECESSARIA: O candidato selecionado devera entregar até o dia
13/06/16 (segunda-feira) fotocpia de todos os documentos comprobatérios especificados no
formuldrio de inscri¢do, que sdo: todos os contratos de trabalho constantes na CTPS; comprovante
de residéncia; certificados/diplomas e histérico escolar que comprovem a escolaridade;
certificados/diplomas de cursos complementares como pré-requisitos e como aperfeicoamento,
esses dos tltimos cinco anos; CPF e RG.

15. DA REMUNERACAO: A remuneragio serd fixada de acordo com o Regulamento do Plano
de Carreiras, Cargos e Saldrios do Pessoal Técnico-Administrativo.

15.1. O candidato selecionado e convocado para assumir a vaga poderd ser submetido a contrato
de experiéncia nos termos do artigo 445, pardgrafo tinico da CLT, findo o qual, serd efetuada a
avaliagdo do seu desempenho.

15.2. A avaliagio a que se refere o item 15.1, quando se tratar de contrato de experiéncia, serd
efetuada pelo superior hierdrquico ao qual o candidato estiver diretamente subordinado no prazo
de até 15 (quinze) dias do término do referido contrato.

16. DO PRAZO DE VALIDADE: O prazo de validade do presente processo seletivo € de 12
(doze) meses, a contar da data de publicacio do resultado final, podendo ser prorrogado por igual
periodo, a critério da UNIFEBE.

17. DAS DISPOSICOES GERAIS: O candidato admitido por meio do presente processo
seletivo devera abrir conta na institui¢io financeira indicada pela UNIFEBE para o recebimento
de sua remuneragdo.

17.1. Ao aderir e participar do presente processo seletivo, o candidato declara, ainda que
tacitamente, concordar integralmente com as disposi¢des deste Edital, ndo podendo alegar em

nenhuma hipétese desconhecimento das regras e orientagdes nele instituidas.

17.2. As informagdes complementares que forem necessarias ao andamento regular do Processo
Seletivo serdo prestadas pelo Setor de Recursos Humanos.

18. Este Edital entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em contrario.

Brusque, 25 de maio de 2016.

(J\Secretarla da Reitoria

Prof. Dr. Giinther Lother Pertschy
Reitor
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