FAUF

FUNDACAO DE APOIO A
UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SAO JOAO DEL-REI

PROCESSO SELETIVO FAUF N° 004/2014
EDITAL DE PROCESSO SELETIVO - Retificado
PARA A CONTRATACAO DE PESSOAL PARA A FUNDACAO DE APOIO A
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI - FAUF

A Fundacao de Apoio a Universidade Federal de Sao Jodo del-Rei - FAUF torna

publica a abertura do processo seletivo para o Cadastro de Reserva de Auxiliar
Administrativo na area administrativa e/ou em projetos geridos por ela, discriminada no
Anexo | deste Edital, bem como das demais vagas que porventura vierem a surgir durante
0 prazo de validade desse Processo Seletivo. As contratacbes decorrentes deste
Processo Seletivo visam o atendimento as necessidades da FAUF, sob a égide da
Consolidacéo das Leis do Trabalho, com recursos oriundos da propria Fundagédo ou de
Projetos geridos pela FAUF.

1 - DaInscricao e Participagéo:

11

1.2

1.3

1.4

15

1.6

1.7

— Poderédo participar do Processo Seletivo os candidatos que efetuarem suas
inscricdes na sede da FAUF, situada a Praca Frei Orlando, n°® 170 — Centro — Séo
Joao del-Rei — MG — telefone: (32) 3373-5391, e-mail: faufconcursos@ufsj.edu.br.

- Nimero de Vagas: 03{uma) - excluido apés retificagio em 12/06/2014
Cadastro de Reserva - incluido apos retificagdo em 12/06/2014

- Periodo das Inscricdes: dias 16, 18, 23 e 24 de junho de 2014, das 14 as 17 horas e
no dia 17 de junho das 9 horas as 11 horas e 30 min.

- Valor das Inscri¢cdes: R$ 40,00 (quarenta reais)

- Condic¢Oes para participacao:

a) ser brasileiro nato, naturalizado ou com visto permanente;
b) ter completado 18 anos de idade;

c) estar em dia com as obrigacdes eleitorais e militares; e

d) ter o Ensino Médio completo.

- Documentacgé&o para as Inscrigoes:

a) entrega do curriculo atualizado, contendo telefone, endereco e e-mail;
b) copia dos documentos de identidade e CPF;

) copia do comprovante de endereco

Serd assegurado aos portadores de deficiéncias o direito de participacdo, no
presente processo seletivo, devendo 0s mesmos, entregar juntamente com o
curriculo, atestado médico ou outro documento habil (inclusive subscrito pelo préprio
candidato), que ateste a deficiéncia da qual € portador, a fim de identificacdo dos
recursos materiais necessérios a serem disponibilizados por essa Fundacdo para a
realizacdo da prova.
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2 - Regime e Jornada de Trabalho:

2.1 — O contratado desempenhara suas atividades de segunda a sexta-feira, no periodo
de 08 as 12h e de 13h30min as 17h30min, ou em outro horario e dia da semana,
conforme acordado antecipadamente entre as partes, sob regime de
compensagao.

3- Salario:

3.1 - Pelos servicos prestados, a Fundacao pagara ao contratado a quantia mensal de R$
1.102,63 (hum mil, cento e dois reais e sessenta e trés centavos), a ser paga na
forma de depdsito em conta bancaria, até o dia 05 de cada més, deduzidos os
encargos fiscais, sociais e previdenciarios previstos e na forma da lei.

4 — Local de Trabalho: FAUF — Praca Frei Orlando, 170 — Centro — S&o Joao del-Rei/MG
ou em outras unidades da UFSJ, quando realizar atividades em projetos cuja gestao
financeira seja responsabilidade da FAUF.

5- Principais atividades da fungdo:

- gestao financeira de projetos;

- aquisi¢des diversas;

- prestacédo de contas;

- importacéo;

- atendimentos e contatos diversos;

- controle de certidGes e documentos internos;

- participacdo em diversas reunifes, com elaboracdo de atas e memorias destas;
- elaboracéo de relatorios e planilhas;

- execucao de servicos administrativos;

- assessoramento as outras atividades;

- organizacgao e execucao de servicos de contabilidade em geral,
- entre outros.

6- Perfil do candidato:

- Postura pré-ativa,

- Habilidade para analisar problemas e propor solugdes;
- Facilidade para trabalho em equipe;

- Possuir boa comunicacgéo e redagdo em escrita formal.

7 — Realizagdo do Processo Seletivo e Procedimento de Avaliagcdo dos Candidatos:
7.1 - O processo seletivo constara das etapas 1 e 2, provas escritas e entrevista,

respectivamente, conforme abaixo discriminado e de acordo com o Anexo | deste
Edital.



7.2 — Etapa 1 — Prova escrita: de carater eliminatorio e classificatério, sera de portugués,
raciocinio logico, conhecimentos especificos, informatica, e redacado oficial para
avaliar conhecimentos compativeis com a funcéo a ser preenchida, levando-se em
conta a escrita formal.

7.2.1 — A Etapa 1 ocorrera no dia 30/06/2013, nas salas 2.02 e 2.03 ou em outras
salas adjacentes, caso haja necessidade — Campus Santo Antonio — UFSJ,
nesta cidade, a Praca Frei Orlando, 170, Centro, das 14 as 17h.

7.2.2 - A prova escrita constara de 25 questdes objetivas, distribuidas entre as
matérias alusivas a portugués, raciocinio ldgico, conhecimentos especificos,
informatica, e 01 redacéo oficial. Sera atribuido o peso 3,0 (trés) para cada
guestao objetiva e o peso 25 (vinte e cinco) a redacao oficial, perfazendo
um total de 100 (cem) pontos. Somente sera considerado habilitado para a
proxima etapa o candidato que obtiver nota igual ou superior a 60
(sessenta) pontos.

7.3 — Etapa 2 — Entrevista: a entrevista sera individual e versara sobre as atividades,
conhecimentos e experiéncias do profissional na area em questdo. Nessa etapa,
também, serd analisado o curriculo do candidato, os documentos comprobatoérios
fornecidos pelos candidatos para avaliacdo de sua conformidade com os requisitos
minimos exigidos no subitem 1.6 e 1.7 do presente Edital. Essa etapa, de carater
classificatorio e eliminatério, obedecera a escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.
Somente sera considerado habilitado nessa etapa o candidato que obtiver nota
igual ou superior a 60 (sessenta) pontos.

7.3.1 — Para a Etapa 2 — Entrevista: serdo convocados os 10 (dez)
primeiros candidatos aprovados na Etapa 1, em lista a ser divulgada no
dia 04/07/2014 na homepage www.ufsj.edu.br/fauf/concursos. Esses
candidatos deverdo comparecer na FAUF, no dia 08/07/2014 nos
horarios a serem divulgados oportunamente, para participarem da
entrevista, que sera realizada por uma banca designada por sua diretoria.

7.3.1.1 - Ocorrendo empate na Uultima classificacdo da Etapa 1, o
guantitativo constante no subitem 7.3.1, sera acrescido do nimero de
candidatos nessa condicao.

7.3.1.2 - Dentro do prazo de validade desse processo seletivo, a FAUF
podera realizar a contratacdo de pessoal para a area administrativa
na FAUF e/lou em Projetos geridos por ela. Para tal, devera ser
obedecido a classificacdo da 12, Etapa, mas com o direito de
convocar para a segunda etapa (entrevista) um numero diferente de
candidatos daquele estabelecido no subitem 7.3.1. Além disso,
ficardo fora da lista de convocados os seguintes candidatos:
- aqueles ja reprovados em entrevista anterior, conforme subitem 7.3;
- aqueles ja contratados pela FAUF, objeto deste Edital,
- aqueles que foram convocados para contratagcdo, mas nao
compareceram ou ndo desejarem mais ser contratados, mediante
manifestagcéo expressa.
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7.4 - A classificacdo final do candidato ser& obtida pelo somatorio dos pontos obtidos em
cada etapa.

7.5 - A FAUF divulgara em seu site somente a relacdo dos candidatos aprovados, fins de
preservar o nome dos néo aprovados.

7.6 - O processo seletivo sera homologado pelo Presidente da FAUF.

7.7 - Em caso de empate de classificacado final, tera preferéncia, sucessivamente, para a
contratacdo o candidato que:
7.7.1 — Obtiver maior nota na prova Escrita;
7.7.2 — Tiver maior idade.

7.8 - Os candidatos habilitados serédo classificados de acordo com a nota final e poderéo
ser aproveitados futuramente, caso surjam novas vagas na FAUF, no mesmo
cargo/area ou em areas distintas. No caso de areas distintas, sera realizada nova
entrevista para escolha do candidato cujo perfil atenda melhor as novas demandas
apresentadas pela FAUF, conforme item 7.3.1.2.

8 - Da Convocacéo e Contratacao:

8.1- A convocacdo a contratacdo obedecera a rigorosa ordem de classificacdo dos
candidatos, exceto para vagas novas, conforme disposto nos subitens 7.3.1.2 e
7.8.

8.2 - Sao condi¢bes para a contratacao:
8.2.1 - Apresentar documentagcdo completa, conforme relacéo a lhe ser entregue
por ocasido da convocacéo.
8.2.2 - Estar apto, sem qualquer restricdo, no exame médico admissional.

8.3 - O candidato que, no prazo de 03 (trés) dias Uteis, ndo atender a convocacéo de que
trata o item 6.1, sera considerado como desistente e eliminado da lista de chamada
do processo seletivo.

9 - Das Disposicdes Gerais:

9.1 - A aprovacao e convocacdo do candidato no processo seletivo ndo lhe assegura o
direito a contratagcdo, mas apenas sua expectativa, segundo a ordem de
classificagéo.

9.2 - Cabe recurso administrativo, no prazo de dois (02) dias uteis a contar da data da
divulgacéo dos resultados do processo seletivo, somente quando a matéria versar

sobre irregularidade insanavel ou pretericdo de formalidade essencial.

9.2.1 - O recurso sera dirigido ao Presidente da FAUF, que tera o prazo de até 5
(cinco) dias uteis para proferir a deciséo final.

9.3 — Nao serédo admitidos pedidos de revisdo de provas.



9.4 - Este processo seletivo tera a validade de 01 (um) ano, podendo ser prorrogado por
igual periodo, a critério do Presidente da FAUF.

9.5 — Os candidatos deverdo comparecer no local das provas com antecedéncia minima
de 15 (quinze) minutos da hora estabelecida, munidos de documento de
identidade, lapis, borracha e caneta azul.

9.6 — O ndo comparecimento a qualquer etapa implicara na exclusdo automética do
candidato no processo seletivo.

9.7 — Somente sera admitido as provas o candidato que exibir, no ato, documento habil de
identidade. S&o considerados documentos de identidade validos para fins do
Processo Seletivo: carteiras expedidas pelos Ministérios Militares, pelas
Secretarias de Seguranca Publica, pelos Corpos de Bombeiros Militares e pelos
orgdos fiscalizadores de exercicio profissional (Ordens, Conselhos etc.);
passaporte, carteiras funcionais expedidas por 6rgdo publico reconhecido por lei
como identidade; Carteira Nacional de Habilitacdo (com fotografia, na forma da Lei
n°® 9.503/97) e Carteira de Trabalho.

9.8 — Durante a realiza¢do das provas ndo sera permitido o uso de BIP de mensagens,
telefone celular, ou qualquer meio eletrénico ou ndo de comunicacgao.

9.9 — Sera excluido do processo seletivo o candidato que adotar conduta incompativel em
relacdo a prova, aos examinadores e seus auxiliares, ou for surpreendido, durante
a realizacdo da prova, comunicando-se com outro candidato ou utilizando-se de
livros, notas ou impressos nédo permitidos.

9.10 — N&o havera segunda chamada para nenhuma das provas, seja qual for o motivo
alegado.

9.11 — E obrigacédo do candidato zelar pela fidelidade das informacdes prestadas, bem
como a atualizacdo de dados relativos a endereco e telefone.

9.12 - A participacdo neste processo seletivo implicard no conhecimento das presentes
instrucdes por parte dos candidatos e no compromisso tacito de aceitacdo das
condi¢cbes do processo seletivo tais como aqui se acham estabelecidas.

9.13 — Em nenhuma hipotese o dinheiro da inscricéo sera devolvido.

Assim, ficam todos os interessados cientes de que estardo abertas as
inscricdbes para o aludido Processo Seletivo para Auxiliar Administrativo, no periodo
anteriormente citado, expedindo-se o presente Edital que, para os devidos fins, sera
afixado no Quadro de Avisos e sitio da FAUF, podendo ser acessado na homepage
www. ufsj.edu.br/fauf/concursos.

Séo Jodo del-Rei, 11 de junho de 2014.

Jucélio Luiz de Paula Sales
Presidente
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Fundacdo de Apoio a Universidade Federal de Sédo Joao del-Rei



4 FAUF

FUNDACAO DE APOIO A
UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SAO JOAO DEL-REI

ANEXO | DO EDITAL DE PROCESSO SELETIVO FAUF N° 004/2014.

A Fundacao de Apoio a Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei — FAUF — admite:

Funcao: Auxiliar Administrativo

Cadastro de Reserva

Carga Horaria: o contratado deverd desempenhar suas atribuicdes na FAUF, de
segunda a sexta-feira, no periodo de 08 as 12h e de 13h30min as 17h30min, ou em
outro horario e dia da semana, conforme acordado antecipadamente entre as partes,
sob a forma de compensacao.

Salario: R$ 1.102,63 (hum mil, cento e dois reais e sessenta e trés centavos)
mensais, a ser pago na forma de depdsito em conta bancaria, até o dia 05 de cada
més, deduzidos os encargos fiscais, sociais e previdenciarios previstos e na forma da
lei.

Local de Trabalho: Fundacédo de Apoio a Universidade Federal de Séo Jodo del-Rei
— FAUF

Programa da prova:

Os temas a serem desenvolvidos na prova escrita sdo aqueles inerentes ao cargo

a que concorre o candidato e necessarios ao exercicio da profissao, quais sejam:

Compreensao de textos escritos de diferentes géneros textuais. A fungdo do “que” e
do “se”. Parddia e parafrase. Texto literario e nao-literario. Relacdo entre sentido e
contexto: polissemia/conotacdo e denotacdo. Tipologias textuais: narracao,
dissertagdo e descricdo. Linguagem e comunicacdo: linguagem verbal e ndo-
verbal/lingua escrita e lingua oral/variacéo linguistica. Fun¢des da Linguagem. Figuras
de Linguagem. Ortografia - dificuldades da lingua (a fim, afim/ a par, ao par/acerca, a
cerca/ ao invés, em vez, dentre outras). Emprego dos sinais de pontuac¢do no texto.
Acentuacdo grafica. Emprego da crase. Significacdo dos elementos moérficos das
palavras (sufixo, prefixo e radical). Aspectos morfossintaticos (funcdo do: substantivo,
adjetivo, pronome, verbo/periodo simples: termos associados ao home e ao verbo).
Sintaxe de colocacédo dos pronomes obliquos atonos (énclise, mesdclise e préclise); O
processo de coordenagdo e subordinagdo (emprego dos conectivos). Sintaxe de

concordancia: nominal e verbal. Sintaxe de regéncia: nominal e verbal. Elementos da



textualidade: coeséo, coeréncia, clareza, precisdo/armadilhas do texto (ambiguidade e

redundancia). Semantica e Estilistica.

Raciocinio légico envolvendo questdes praticas existentes na Fundacao.

NocOes basicas de informética: Editores de textos e planilhas eletrénicas, conceitos
basicos em Area de Trabalho (Desktop), Area de Transferéncia, arquivos e pastas e
principais programas do sistema operacional Windows, utilizagdo do Windows
Explorer (copiar e mover arquivos, criar diretdrios) e conhecimentos basicos de
Internet.

Manual da FAPEMIG.

Lei Federal n® 8.666/93 e Lei Federal 10.520/02.

Redacao oficial: atas, oficios, memorandos, memdarias de reunides, entre outros.
Pronomes de Tratamento, Fechos para Comunicac¢fes, Identificacdo de Signatarios,
Memorando, Aviso, Exposicdo de Motivos, Mensagem, Telegrama, Fax, Correio

Eletrbnico, Técnica Legislativa, Atos Normativos, Lei Ordinaria, Lei Complementar, Lei

Delegada, Medida Proviséria, Decreto Legislativo, Decreto, Portaria e Apostila.
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