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

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO DE PESSOAL PARA A FUNDAGAO DE
APOIO A UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI - FAUF
EDITAL N° 001/2011

A Fundacao de Apoio a Universidade Federal de S&o Jodo del-Rei - FAUF torna
publica a abertura do processo seletivo para o preenchimento de 01 (uma) vaga de
Auxiliar Administrativo discriminada no Anexo | deste Edital, bem como das demais
vagas que porventura vierem a surgir durante o prazo da validade deste Processo Seletivo.
As contratacbes decorrentes deste Processo Seletivo visam o atendimento as
necessidades da FAUF, sob a égide da Consolidagdo das Leis do Trabalho, com recursos
oriundos da prépria Fundagao e/ou de Projetos.

1 — Da Inscrigao e Participagao:

1.1 — Poderao participar do Processo Seletivo os candidatos que efetuarem suas inscrigoes
na sede da FAUF, situada a Praca Frei Orlando, n® 170 — Centro — Sao Joao del-Rei
— MG — telefone: (32) 3379-2371, e-mail: admfauf@ufsj.edu.br,no periodo de 28 de
fevereiro a 02 de margo de 2011, das 14 as 17 horas, dentro do prazo indicado,
mediante o pagamento da taxa de inscrigao, no valor de R$ 45,00 (quarenta e
cinco reais), o preenchimento de ficha de inscricdo e entrega de curriculo
constando o telefone, e-mail, endereco residencial e experiéncia profissional.

1.2 — Os documentos discriminados no anexo | deste edital deverao acompanhar o
Curriculo.

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 compensacgéo.

3- Salario:

3.1 - Pelos servigos prestados, a Fundagdo pagara ao contratado a quantia mensal de R$
942,26 (novecentos e quarenta e dois reais e vinte e seis centavos), a ser paga na
forma de depédsito em conta bancaria, até o dia 05 de cada més, deduzidos os
encargos fiscais, sociais e previdenciarios previstos e na forma da lei.

4 — Condigoes para participacao:

) Ser brasileiro nato, naturalizado ou com visto permanente;
) Ter completado 18 anos de idade;

) Estar em dia com as obrigagbes eleitorais e militares;

)

a
b
c
d) Possuir os requisitos estabelecidos no item 1.2 do presente edital.
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4.1 - Sera assegurado aos portadores de deficiéncias o direito de participagdo no presente
processo seletivo, devendo os mesmos, entregar juntamente com o curriculo,
atestado meédico ou outro documento habil (inclusive subscrito pelo proprio
candidato), que ateste a deficiéncia da qual € portador, a fim de identificacdo dos
recursos materiais necessarios a serem disponibilizados por essa Fundacao para a
realizagao da prova.

5 — Realizagdo do Processo Seletivo e Procedimento de Avaliagao dos Candidatos:

5.1 - O processo seletivo constara de provas escritas e entrevista, conforme abaixo
discriminado e de acordo com o Anexo | a este Edital.

5.2 — Etapa 1 — Prova escrita: conhecimentos especificos, informatica e portugués para
avaliar conhecimentos compativeis com a funcdo a ser preenchida, levando-se em
conta a escrita formal.

5.2.1 — A Etapa 1 ocorrera no dia 11 de margo de 2011, nas salas 2.02 e 2.03 ou em
outras adjacentes, caso haja necessidade — Campus Santo Anténio — UFSJ, nesta
cidade, a Praca Frei Orlando, 170, Centro, das 14 as 17h.

5.2.2 - A prova escrita constara de 20 questdes objetivas e 01 questdo subjetiva. Sera
atribuido peso 2 as questdes objetivas e peso 10 a questdo subjetiva, perfazendo
um total de 50 pontos. Somente sera considerado habilitado para a proxima etapa o
candidato que obtiver nota igual ou superior a 25 (vinte e cinco) pontos.

5.2.3 - Os 05 (cinco) melhores candidatos que obtiverem aprovagdo na prova escrita
deverao comparecer a FAUF, no dia 18 de margo de 2011, as 9h, para participarem
da entrevista, que sera realizada por uma banca.

5.2.3.1 — Ocorrendo empate na ultima classificacdo, nos quantitativos constantes no
subitem 5.3.2, serdo convocados para a entrevista todos os candidatos nessa
condigao.

5.4 — Etapa 2 — Entrevista: a entrevista sera individual, destinada aos 05 (cinco) melhores
candidatos e versara sobre as atividades do Auxiliar Administrativo e sua experiéncia
em atividades da area. Nesta etapa, também, sera analisado o curriculo do
candidato, os documentos comprobatérios de escolaridade fornecidos pelos
candidatos para avaliagdo de sua conformidade com os requisitos minimos exigidos
no item 1.2 do presente Edital. Esta etapa, de carater classificatorio, obedecera a
escala de 0 (zero) a 20 (vinte) pontos. Somente sera considerado habilitado nessa
etapa o candidato que obtiver nota igual ou superior a 12 (doze) pontos.

5.5 — A classificagao final do candidato sera obtida pelo somatdrio dos pontos obtidos nas
primeira e segunda etapas.

5.6 - A FAUF divulgara em seu site somente a relagao dos candidatos aprovados, fins de
preservar o nome dos ndo aprovados.

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

5.8 Em caso de empate de classificacao final, tera preferéncia, sucessivamente, para a
contratagdo o candidato que:

5.8.1 — Obtiver maior nota na prova Escrita;

5.8.2 — Obtiver maior nota na Entrevista;

5.8.3 — Tiver maior idade.



5.9 — Os candidatos habilitados serdo classificados de acordo com a nota final e poderao
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.

6 - Da Convocacgao e Contratagao:

6.1- A convocacdo a contratacdo obedecera a rigorosa ordem de classificacdo dos
candidatos, exceto para vagas novas, conforme disposto no item 5.9.

6.2 - Sao condigdes para a contratagao:

6.2.1 - Apresentar documentagdo completa, conforme relacdo a |Ihe ser entregue por
ocasiao da convocacao.

6.2.2 - Estar apto, sem qualquer restricdo, no exame médico admissional.

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

7 - Das Disposi¢coes Gerais:

7.1 - A aprovagao e convocagao do candidato no processo seletivo ndo |lhe assegura o
direito a contratacdo, mas apenas sua expectativa, segundo a ordem de classificagao.

7.2 - Cabe recurso administrativo, no prazo de dois (02) dias Uteis a contar da data da
divulgacao dos resultados do processo seletivo, somente quando a matéria versar sobre
irregularidade insanavel ou pretericdo de formalidade essencial.

7.2.1 - O recurso sera dirigido ao Presidente da FAUF, que tera o prazo de 5 (cinco) dias
Uteis para proferir a decisao final.

7.3 — Nao serédo admitidos pedidos de revisdo de provas.

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

7.5 — Os candidatos deverao 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.

7.6 — O nao comparecimento a qualquer etapa implicara na exclusdo automatica do
candidato no processo seletivo.

7.7 — Somente sera admitido as provas o candidato que exibir, no ato, documento habil de
identidade.

7.8 — Durante a realizagdo das provas néo sera permitido o uso de BIP de mensagens,
telefone celular, ou qualquer meio eletrénico ou ndo de comunicagao.

7.9 — 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



realizacao da prova, comunicando-se com outro candidato ou utilizando-se de livros, notas
ou impressos nao permitidos.

7.10 — Nao havera segunda chamada para nenhuma das provas, seja qual for o motivo
alegado.

7.11 — E obrigacdo do candidato zelar pela fidelidade das informagées prestadas, bem
como a atualizacéo de dados relativos a endereco e telefone.

7.12 - A participacao neste processo seletivo implicara no conhecimento das presentes
instrucdes por parte dos candidatos e no compromisso tacito de aceitacdo das condicdes
do processo seletivo tais como aqui se acham estabelecidas.

Assim, ficam todos os interessados cientes de que estardo abertas as
inscricbes 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.

Sao Joao del-Rei, 21 de fevereiro de 2011.

Jucélio Luiz de Paula Sales
Presidente
Fundacéao de Apoio a Universidade Federal de Sao Joao del-Rei
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ANEXO | DO EDITAL DE PROCESSO SELETIVO FAUF N° 001/2011.
A Fundacao de Apoio a Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei — FAUF — admite:
Funcgao: Auxiliar Administrativo.
Numero de vaga: 01 (uma)

Carga Horaria: o contratado devera desempenhar suas atribuigcbes 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: 942,26 (novecentos e quarenta e dois reais e vinte e seis 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: FAUF — Pracga Frei Orlando, 170

Requisitos exigidos para participagao:

- Copia do curriculo atualizado;

- Copia dos documentos de identidade e CPF

- Comprovante de endereco

- Pagamento da taxa de inscricdo, no valor de R$ 45,00 (quarenta e cinco reais)

Principais atividades da fungao:

- gestao financeira de projetos;

- aquisicdes diversas;

- prestacéo de contas;

- importacéo;

- atendimentos e contatos diversos;

- controle de certiddes e documentos internos;
- participacado em diversas reunides, com elaboragéo de atas e memoérias destas;
- elaboracéao de relatdrios e planilhas;

- execugao de servigos administrativos;

- assessoramento as outras atividades;

- entre outros.

Perfil do candidato:

- Postura pro-ativa;

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

- Possuir boa comunicacéao e redacdo em escrita formal.

Programa da prova:

Os temas a serem desenvolvidos na prova escrita sdo aqueles inerentes ao cargo a
qgue concorre o candidato e necessarios ao exercicio da profissdo, quais sejam:
* Acentuacéo grafica



Uso do acento grave indicativo de crase

Pontuacéao

Classes de palavras variaveis e invariaveis (emprego)
Sintaxe:

- Concordancias nominal e verbal

- Regéncia verbal

- Colocagao pronominal: préclise, mesdclise e énclise

Redacéo oficial: atas, oficios, memorandos, memarias de reunides, entre outros

Pronomes de Tratamento, Fechos para Comunica¢des, ldentificagdo de Signatarios,
Memorando, Aviso, Exposicdo de Motivos, Mensagem, Telegrama, Fax, Correio
Eletrénico, Técnica Legislativa, Atos Normativos, Lei Ordinaria, Lei Complementar, Lei
Delegada, Medida Provisodria, Decreto Legislativo, Decreto, Portaria e Apostila.

Nocodes bésigas de informatica: Editores (je textos e planilhas eletrénicas, conceitos
basicos em Area de Trabalho (Desktop), Area de Transferéncia, arquivos e pastas e
principais programas do sistema operacional Windows, utilizagcdo do Windows Explorer
(copiar e mover arquivos, criar diretérios) e conhecimentos basicos de Internet.

Estatuto da FAUF

Manual do Usuario da FAPEMIG
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