1.

EDITAL DE SELECAO SIMPLIFICADA ESTAGIO N° 033/2025

A Fundacdo Uniselva, entidade privada sem fins lucrativos, inscrita no CNPJ n°
04.845.150/0001-57, com endereco na Avenida Fernando Correia da Costa, n°® 2367, Boa
Esperanca, Cuiaba-MT, CEP 78.060-900, registrada e credenciada no MEC e MCTI como
Fundacéo de Apoio da Universidade Federal de Mato Grosso (UFMT), Universidade Federal de
Rondonépolis (UFR), Universidade Federal de Sado Jodo Del Rei (UFSJ), Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso (IFMT) e de Mato Grosso do Sul (IFMS), por
meio da Coordenacdo Geral do Projeto cadastrado nesta Fundagéo, torna publico o presente
Edital de Selecdo Simplificada destinada a contratagcdo de Jovem Aprendiz, na forma da Lei
n° 10.097 de 19 de dezembro de 2000 regulamentado pelo Decreto Federal 9.579 de 22/11/2018
e Instrucéo Normativa 146 de 25/07/2018.

DISPOSICOES PRELIMINARES

O presente Edital tem por objeto a contratacdo de Jovem aprendiz.

O processo seletivo sera regido pelas disposi¢cdes contidas neste edital, acompanhado pelo
Setor de Recursos Humanos da Fundagéo Uniselva.

Este Edital tera vigéncia de [12 (doze) meses, contados a partir de sua publicacéo, podendo ser
prorrogado mediante justificativa técnica e anuéncia da Fundac&o Uniselva. Durante este
periodo, a mesma Sele¢éo Simplificada poderd embasar novas convocagdes de jovem aprendiz
para firmar contratagdes.

A contratacdo do jovem aprendiz selecionado sera regida pela Lei n°® 10.097/2000 e demais
legislacdes aplicaveis, ndo gerando qualquer vinculo empregaticio, estatutario ou previdenciario
com a UFMT ou com a Fundagé&o Uniselva.

Este processo seletivo obedecera as disposicdes do presente Edital e eventuais retificacdes,
caso ocorram.

O presente Processo Seletivo sera regido pelos principios da impessoalidade, da moralidade,
da probidade, da publicidade, da transparéncia, da eficiéncia, da competitividade, e da
vinculagdo ao instrumento convocatorio.

O resultado, as convocacgdes, as etapas do processo seletivo e outras comunicacdes serdo
divulgados no sitio oficial da Fundag&o Uniselva (http://www.fundacaouniselva.org.br) na aba

Selecdo Simplificada.
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2. OBJETO DA CONTRATACAO
e O objeto deste edital é a contratacdo de jovem aprendiz para a execugcdo de atividades
relacionadas as atividades da sede da Fundacao Uniselva. A contratacdo sera formalizada por
meio de contrato de aprendizagem com o intermédio do Centro de Integracao Empresa Escola —

CIEE.

3. DA DESCRICAO DAS ATIVIDADES
e Atividades do arco administrativo
Arquivar documentos nas formas eletrbnica e papel; inventariar documentos; Organizar
fisicamente o acervo de documentos e equipamentos; Atualizar base de dados de documentos.
Fazer atendimento telefénico e anotar recados; Separar, organizar, digitalizar, arquivar e
desarquivar documentos; Registrar a entrada e saida de documentos; Distribuir documentos e
correspondéncias dentro da empresa e protocolar; Conferir notas fiscais, faturas e boletos;
Coletar dados para relatérios; Atualizar base de dados e preencher formularios; Atualizar
cadastros de clientes, funcionarios e fornecedores; Controlar material de expediente e distribuir;
Apoiar o RH (convocar candidatos, solicitar documentos, atualizar dados de funcionérios e
candidatos); Auxiliar na organizacdo de eventos internos e reunides; SAC — Registrar
reclamacdes dos clientes. Distribuir documentos, correspondéncias e encomendas dentro da
empresa e protocolar; Arquivar e classificar documentos; Preencher formulérios; Tirar cépias e

digitalizar documentos;

4. DO LOCAL E HORARIO DE TRABALHO
e O Jovem Aprendiz selecionado exercera suas atividades em Cuiaba, das 08h as 14h ou das
11h as 17h, de segunda a sexta-feira, com carga horéaria semanal de 30h, na sede da
Fundacéo Uniselva.
e Uma vez por semana, o aprendiz devera comparecer a capacitacao tedrica promovida pelo
CIEE.

5. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO
e Na&o poderéo participar deste processo seletivo os estudantes que ja possuam vinculo na
forma do Jovem Aprendiz ou que ja possuam vinculo em outro projeto gerenciado pela
Fundacéo Uniselva.
e E vedada a contratacdo de cdnjuge, companheiro(a) ou parente, por consanguinidade ou
afinidade, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau, de servidores ou dirigentes

vinculados as IFES apoiadas e a Fundagéo Uniselva, conforme legislacéo vigente.
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6. DOS VALORES
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MODALIDADE N° DE VAGAS | VALOR DABOLSA BENEFICIOS
Jovem Aprendiz 02 vagas R$ 1.035,00 Vale transporte, vale
alimentacéo e/ou refei¢éo
7. REQUISITOS
Requisitos Carga Horéria diaria/semanal

Requisitos Obrigatorios:

Terde 14 a 24 anos incompletos.

Estar cursando o Ensino Médio.

Requisitos Desejaveis

Conhecimento em pacote office.

Experiéncias prévias em atividades administrativas. das 10h as 17h com 1 hora de almogo,

Ser proativo;

Disponibilidade para cumprir a carga horaria exigida; com o CIEE.
Facilidade de comunicacéo e boa relagéo interpessoal;
Disciplina, atencéo, disposicdo e agilidade para

organizar as atividades;

Etica e confidencialidade.

6 horas diarias/ 30 horas semanal —
Segunda a sexta-feira das 08h as 15h ou

sendo 1x na semana atividade tedrica

8. DA INSCRICAO
As inscrigBes serdo gratuitas e deverdo ser realizada pelo site da Fundacéo Uniselva na aba
selecdo simplificada, no periodo de [14/03/2025 a 25/03/2025].

Durante o preenchimento online do formulario de inscricdo do Edital em questéo, o candidato

devera anexar:

Curriculo Vitae ou Lattes documentado (apresentar comprovacoes);

Documentos comprobatérios da formacdo e experiéncia (Certificado de matricula,

comprovante de frequéncia, comprovacao da experiéncia mencionada).

A inscricdo implicara em autorizagdo do candidato a Fundag¢@o Uniselva para efetuar o

tratamento dos dados pessoais apresentados juntamente com o Formulario de Inscri¢éo,
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com propésito de cumprimento de obrigacdes legais e para realizacdo deste Processo
Seletivo, sendo: Registro de identidade (Cédula de Identidade ou Carteira Nacional de
Habilitacdo ou passaporte ou carteira de trabalho ou carteira de conselho de categoria
profissional); Cadastro de Pessoa Fisica — CPF (Carteira de CPF ou Cédula de Identidade
ou Carteira Nacional de Habilitagdo); Curriculum Vitae atualizado; e documentos referentes
a escolaridade, conhecimentos e experiéncias.

e InscricBes enviadas fora do prazo ou de forma diversa da estabelecida neste Edital serédo
desconsideradas.

e A falsidade nas declaracbes prestadas ou qualquer irregularidade nos documentos
apresentados, inclusive no Curriculum Vitae, acarretardo, a qualquer tempo, a anulacdo da
inscri¢cdo, da selecdo e a revogacao da contratacdo do candidato.

e Somente as inscrigcbes que preencherem todos os requisitos constantes destes Edital seréo
homologados e submetidos a julgamento.

o Todos 0s anexos enviados durante o ato da inscrigdo deverao estar no formato “pdf”.

e Antes de efetuar a inscricdo, o candidato devera conhecer o Edital e certificar-se de que
preenche todos os requisitos obrigatérios.

e Uma vez finalizado o periodo de inscrigdo, ndo sera permitida sua alteragéo.

e Na&o serdo aceitos outros documentos ou modelos de declaragfes que ndo sejam aqueles
especificados no Edital, sendo de total responsabilidade do candidato revisar e confirmar a

documentacéo enviada durante o periodo de inscrigdo.

9. FASES DO PROCESSO SELETIVO

O Processo Seletivo Simplificado consistira nas seguintes etapas:

e 9.1.1 ETAPA 1 — Andlise Curricular, onde serdo avaliados o preenchimento dos documentos
de inscri¢do e requisitos obrigatorios.

e 9.1.2. ETAPA 2 - Analise Documental, onde serdo pontuados os requisitos

e desejaveis.

e 9.1.3. ETAPA 3 — Entrevista Pessoal

10. ETAPA 1 - ANALISE CURRICULAR (Requisitos)

o A andlise curricular tem por objetivo verificar o preenchimento dos requisitos listados no ITEM 7
(Requisitos) e da documentacdo listada no item 8. (Documentacéo de Inscri¢cdo) deste Edital.

o A etapa tem carater ELIMINATORIO, o candidato que n&o preencher os requisitos obrigatorios

e ndo encaminhar a documentacéo solicitada estara desclassificado.
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o O numero maximo de candidatos que serédo classificados para a segunda etapa, fica limitado a
05 (cinco) vezes o numero de vagas.
o Na hipétese de igualdade de pontuagéo entre dois ou mais candidatos, dar-se-& prioridade na

classificacdo ao candidato de mais idade.

11. ETAPA 2 — ANALISE DOCUMENTAL (Avaliac&o e Pontuac&o dos Requisitos Desejaveis)
e Todos os itens utilizados na pontuacdo dos Requisitos Desejaveis demandam de
comprovacao anexada no ato de inscrig¢ao.
¢ Nesta Etapa o candidato sera avaliado e classificado quanto aos Requisitos Desejaveis,

conforme critérios de avaliagdo e pontuacao definidos no quadro abaixo

CRITERIOS DE AVALIACAO PARA O CARGO PONTUACAO
REQUISITOS DESEJAVEIS
Conhecimento em pacote office 15 pontos
Experiéncias prévias em atividades administrativas 15 pontos
Disponibilidade para cumprir a carga horaria exigida 10 pontos
TOTAL DE PONTOS 40

o A ETAPA 2 tem carater CLASSIFICATORIO.
. Serao classificados e posteriormente convocados, para a ETAPA 3 — Entrevista Pessoal, os
candidatos que obtiverem a melhor classificacdo na ETAPA 2, a partir da soma da pontuagao

atribuida aos Requisitos Desejaveis desta Etapa.

12. ETAPA 2 - ENTREVISTA PESSOAL
. A entrevista pessoal tera carater ELIMINATORIO E CLASSIFICATORIO, observando-se os

seguintes critérios:

CRITERIOS DE AVALIACAO PONTUACAO

Proatividade 10 pontos
Facilidade de comunicacéo e relacionamento interpessoal 10 pontos
Experiéncia em realizacdo de trabalhos em equipe 10 pontos
Disciplina, atencéo, disposicdo e agilidade para organizar as atividades 10 pontos
Pontualidade e comprometimento 10 pontos
Gestdo emocional 10 pontos
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TOTAL DE PONTOS 60

Para ndo ser eliminado e obter classificacdo nesta etapa do Processo Seletivo, o Candidato
deveré& obter o minimo de 40 (quarenta) PONTOS, conforme quadro acima.

A Entrevista Pessoal sera realizada presencialmente na sede da Fundag&o Uniselva, localizada
na Av. Fernando Corréa da Costa, 2367, Campus UFMT, bloco da gréfica - Boa Esperanca, CEP
78060-900 - Cuiaba-MT.

Os nomes dos candidatos classificados para a ETAPA — Entrevista Pessoal, os dias, horérios, e
link para acesso a plataforma ou endereco do local de realizacdo das entrevistas, serdo
divulgados em comunicado oficial publicado no site da Fundacdo Uniselva

[www.fundacaouniselva.org.br].

O candidato que ndo comparecer na data e horario previamente agendado para a ETAPA —

Entrevista Pessoal sera eliminado do Processo Seletivo.

13. RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO

e Sera aprovado os candidatos que obtiverem a maior pontuacdo de nota Final, a partir da
soma total de pontos obtidos na ETAPA 2 e ETAPA 3.
e Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que apresentar, na seguinte ordem:
I.  Maior pontuacdo na ETAPA 3 — Entrevista.
II.  Maior Idade.

14. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

ETAPA DATA
Periodo de inscri¢cdes 14/03/2025 a 25/03/2025
Avaliagdo Curricular 26/03/2025 e 27/03/2025
Convocacao para Realizagédo da Entrevista 28/03/2025
Entrevista 01/04/2025 a 04/04/2025
Resultado Final do Processo Seletivo 08/04/2025

As demais datas do cronograma serdo publicadas oportunamente no site da FUNDACAO

UNISELVA no endereco https://web.fundacaouniselva.org.br/default.aspx.

15. CONTRATACAO
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A contratagcdo do(a) candidato(a) selecionado(a) somente ocorrera apds andlise da
documentacgéao e formalizagédo do Contrato de Aprendizagem.

No ato da contratacao, o(a) selecionado(a) devera apresentar:

e RG, CPF e PIS/NIT;

¢ Comprovante de residéncia atualizado;

¢ Comprovante de dados bancarios (conta do préprio selecionado);

¢ Comprovante de matricula de graduacao no curso de Ciéncias da Computacéo.

o Demais documentos exigidos pela Fundacao Uniselva;

o Declaracéo de ndo vinculacdo, bem como outras requeridas internamente;

e Caso o(a) selecionado(a) ndo apresente a documentacao necessaria ou nao atenda as condi¢ées

estabelecidas, sera convocado(a) o(a) préximo(a) candidato(a) classificado(a).

16. DOS RECURSOS

e Do Resultado Final, cabera recurso fundamentado, no prazo de 03 (trés) dias uteis,
contados da data de divulgagéo do resultado.

e Interposto o recurso, terd o prazo de até 08 (dias) dias Uteis para proferir sua decisao,
conforme estabelece o 8§5° do art. 30 do Decreto n° 8.241/2014.

e Os recursos deverdao ser encaminhados por meio eletrdbnico para o0 e-mail:
rh@uniselva.org.br, com o titulo “RECURSO - Edital de Selecdo Simplificada n°
033/2025 — Nome.

17. DOS ESCLARECIMENTOS
o A solicitagcdo.de esclarecimento a respeito de condicdes deste Edital, e de outros assuntos
relacionados a presente Selecdo, devera ser efetuada até o 2° (segundo) dia util que
anteceder a data final estabelecida para o envio dos documentos e formulario eletrdnico e
exclusivamente por meio eletrénico no e-mail: rh@uniselva.org.br.
e As respostas as solicitagbes de esclarecimentos serdo respondidas diretamente para o
candidato ou divulgadas no sitio da Fundacao Uniselva,

https://web.fundacaouniselva.org.br/default.aspx.

18. DISPOSICOES FINAIS

e A participac@o no processo seletivo ndo gera direito adquirido a contratacéo, configurando

apenas expectativa de direito.
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e Os resultados do Processo Seletivo serao divulgados no sitio

https://web.fundacaouniselva.org.br/default.aspx.

e O candidato aprovado sera convocado, por meio do e-mail cadastrado no ato de inscrigao.
Ele devera finalizar seu cadastro no Sistema de Processo Seletivo e apresentar a
documentacao solicitada. O ndo cumprimento do prazo imbuido no e-mail de convocacao
implicara na eliminacdo automética do candidato.

¢ O inicio das atividades estara condicionado a assinatura do contrato de aprendizagem.

e Se ocorrer a eliminacao ou a desisténcia do candidato aprovado, sera convocado o0 proximo
da lista de aprovados.

e Outras informagfes a respeito deste Processo Seletivo poderdo ser obtidas no site da
Fundacéo Uniselva.

e Incorporar-se-d0 a este Edital, para todos os efeitos, quaisquer Editais Complementares,
Comunicados e Convocacoes relativos ao Processo Seletivo.

¢ AFundacgdo Uniselva podera revogar esta Sele¢éo a qualquer tempo, total ou parcialmente,
por razbes de interesse da Fundacdo, sem que caiba candidatos qualquer direito a

convocacgao ou indenizagao.

Cuiaba-MT, 11 de marco de 2025.
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ANEXO |

EDITAL N° 033/2025

DECLARACAO DE NAO VINCULACAO

Eu, (nome do candidato),
inscrito (a) no CPF n° - - -___, portador (a) da Carteira de Identidade n°
6érgado emissor: , em cumprimento ao item 4.1 do Edital Simplificado de estagiario (a) n°

033/2025, DECLARO para os fins que se fizerem necessarios que nao sou servidor publico ou
empregado publico de qualquer esfera da Administragdo Publica, direta ou indireta ou individuos que
tenham vinculo de parentesco, até o 3° grau, com ocupantes de cargos de Diregcdo da Fundacéao de

Apoio e Desenvolvimento da UFMT - Fundagao Uniselva, e das IFES apoiadas.

de de 2025.

(Assinatura do Candidato)
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