EDITAL DE SELEGAO SIMPLIFICADA CELETISTA N° 049/2025

A Fundacao 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 Esperancga, Cuiaba-MT, CEP
78.060-900, registrada e credenciada no MEC e MCTI como Fundagéo de Apoio da Universidade
Federal de Mato Grosso (UFMT), Universidade Federal de Rondonépolis (UFR), Universidade
Federal de Sao Joao Del Rei (UFSJ), Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato
Grosso (IFMT) e de Mato Grosso do Sul, torna publico o presente Edital de Sele¢ao Simplificada
destinado ao suprimento de vaga de Assistente Administrativo (Recursos Humanos) em regime
de contrato por tempo indeterminado, com periodo de experiéncia de 90 dias, de acordo com a
Consolidacao das Leis Trabalhistas e as alteracbes trazidas pela Lei Trabalhista n° 13.467/2017,

conforme condicdes e especificagdes previstas no presente Edital.

1. DISPOSIGOES PRELIMINARES

e O processo seletivo sera regido pelas disposicoes contidas neste edital, mediante comissao de
selecdo instituida para esse fim e acompanhado Setor de Recursos Humanos da Fundacéao
Uniselva.

o O presente Edital tem por objeto selecionar profissional de nivel médio, cursando graduacao
em Administragdo, Recursos Humanos ou Psicologia para atuar como Assistente
Administrativo (Recursos Humanos) para contratagdo imediata ou cadastro de reserva.

e Em caso de desisténcia do profissional selecionado no periodo de experiéncia, sera chamado o
candidato subsequente;

e Aselecao de que se trata este Edital consistira em:
e [a] Analise Curricular;
e [b] Analise Documental;

e [c] Entrevista, ambas realizadas pela Comissao de Selecao.

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

e Alinscricdo do candidato no Processo Seletivo implica no conhecimento e na aceitacao tacita
das condi¢des estabelecidas no presente Edital, das quais o candidato ndo podera alegar

desconhecimento.
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¢ O candidato (a) que for selecionado sera contratado (a) pelo regime da CLT — Consolidagao das
Leis do Trabalho, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, e previsao de contratacéo
por prazo indeterminado, conforme o item 3.

o Este Edital tera vigéncia de 12 (doze) meses contados a partir de sua publicagédo, podendo ser
prorrogado mediante justificativa técnica e anuéncia da Fundagdo Uniselva. Durante este
periodo, a mesma Selecao Simplificada podera embasar novas convocacdes de profissionais
para firmar contratacées.

e Este processo seletivo obedecera as disposi¢cdes do presente Edital e eventuais retificagoes,
caso ocorram.

e O resultado, as convocagdes, as etapas do processo seletivo e outras comunicagdes serao

divulgados no sitio oficial da Fundacgao Uniselva (http://www.fundacaouniselva.org.br) na aba

Selecao Simplificada.

2. DA DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DO CARGO

e Auxilia no processo de recrutamento e sele¢cdo de pessoal;

o Auxilia no controle e apontamento de horas dos celetistas e estagiarios;

o Auxilia nas atividades inerentes a rotina trabalhista e relagbes trabalhistas, tais como: férias,
rescisdo contratual e administragdo de estagiarios, visando o pleno atendimento as exigéncias
legais;

e Confecciona oficios, memorandos, declara¢bes, autorizagdo, procuracao, recibo e circulares;

e Confecciona Termos de Compromisso, aditivos e rescisées de Estagio;

e Encaminha os pagamentos de estagiarios e fornecedores;

e Administra beneficios concedidos pela empresa aos empregados, providenciando a entrega e
levantando informagbes necessarias para manutengao (inclusées, alteragbes e exclusées), com
a finalidade de assegurar o pagamento dos beneficios aos colaboradores, tais como Seguro de
vida, Plano de Saude e Odontolégico;

o Auxilia nas publicagdes e revisbes de Editais de sele¢ao;

o Auxilio nas acbes de Endomarketing;

3. DO LOCAL E HORARIO DE TRABALHO
¢ O candidato (a) selecionado exercera suas atividades em Cuiaba no modelo presencial das 08h

as 17h de segunda a sexta-feira.

4. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO
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o Nao podem participar dessa Sele¢ao profissionais que ja possuam vinculo em outro Projeto da
gerenciados pela Fundagéo Uniselva, como também é vedado a participacdo de servidor publico
ou empregado publico de qualquer esfera da Administracdo Publica, direta ou indireta ou
individuos que tenham vinculo de parentesco, até o 3° grau, com ocupantes de cargos de
Direcao da Fundagao de Apoio e Desenvolvimento da UFMT — Fundacéo Uniselva e das IFES
apoiadas.

e E vedada a contratagdo de conjuge, 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 Fundacao Uniselva, conforme legislagao vigente.

e E vedada a participacdo no presente Processo Seletivo do empregado com vinculo ativo na
Fundacgao Uniselva, bem como do empregado dispensado dentro do prazo de 90 (noventa) dias

até a data de inscricdo do presente Edital.
e 4.1 Sao condicdes Gerais sobre inscricao.

A) Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data de contratagao;

B) Possuir registro no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

C) Nao ter sido condenado, nos ultimos cinco anos, na forma da legislacao vigente, por atos
julgados irregulares por decisdo da qual ndo caiba recurso administrativo, em processo
disciplinar, por ato lesivo ao erario em qualquer esfera do governo;

D) Nao ter sido condenado em processo criminal por pratica de crimes contra a Administragao
Publica, capituladas nos titulos Il e XI da Parte Especial do Cddigo Penal Brasileiro, na Lei
n° 7.492, de 16/06/1986 e na Lei n°® 8.429, de 02/06/1992.

5. DA REMUNERAGAO

CBO Cargo Descricio Sumaria do Cargo N° de vagas Vencimento Bruto
411010 Assistente E responsavel por prestar 01 RS 2.500,00 + vale
Administrativo | assisténcia as rotinas de Gestdo de alimentagdo e demais
(Recursos Pessoas, além de administrar os beneficios.
Humanos) salarios e beneficios oferecidos,

auxiliar no controle dos
estagidrios, agoes de
endomarketing, sempre prezando
para o desenvolvimento
profissional dos funcionarios.
e  Vale Transporte (Mediante Solicitagdo com desconto de maximo de 6% da remuneragao)

6. REQUISITOS
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Carga Horaria

Cargo Requisitos diaria/semanal

Administrativo semanal —

Requisitos Obrigatorios:
o Cursando graduagdo em curso superior de Administragdo,
Recursos Humanos ou Psicologia. 8 horas dirias/
Assistente e Conhecimento em informatica — Word, Excel e outros. 40 horas

(Recursos
Humanos)

Segunda a
sexta-feira das
08h as 17h

Requisitos desejados:
o FExperiéncia profissional comprovada em atividades ligadas a
recursos humanos ou atividades administrativas,
o Cursos relacionados a area de atuacdo;
o Boa comunicag¢do e dominio da escrita e fala na norma culta.

DA INSCRIGAO

* As inscricbes serdo gratuitas e deverdo ser enviadas eletronicamente pelo formulario
eletrénico, no periodo de [22/04/2025 a 02/05/2025] das 8 horas as 17 horas. Serao observando
o horario oficial de Cuiaba/MT. Apds o horario estipulado ndo sera possivel concluir com a
inscrigao.

A inscricdo implicara em autorizacdo do candidato a Fundacdo Uniselva para efetuar o
tratamento dos dados pessoais apresentados juntamente com o Formulario de Inscricdo, com
propésito de cumprimento de obrigacbes legais e para realizacao 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 ldentidade ou Carteira Nacional de
Habilitacdo); Curriculum Vitae atualizado; e documentos referentes a escolaridade,
conhecimentos e experiéncias exigidas.

O candidato devera preencher e anexar todas as informagdes solicitadas. Durante o
preenchimento online do formulario de inscricdo do Edital em questdo, o candidato devera
anexar:

7..1. Declaragao de Nao Vinculagao, conforme o item 4. e ANEXO I;

7..2. Todos e quaisquer documentos que comprovem o atendimento aos requisitos listados
no item 6. Registro de identidade (Cédula de Identidade ou Carteira Nacional de
Habilitagdo 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, Documentos referentes a escolaridade e certificagdes, Declaragao
fornecida pela empresa n emitidas em papel timbrado, carimbada e assinado pelo

responsavel, contendo periodo de trabalho, atividades executadas e dados do
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empregador, CTPS, entre outros documentos que atestam as experiéncias
profissionais exigidas no edital.
7..3. Os documentos devem estar em formato *.pdf (portable document formato),
anexando nos campos especificos do Formulario de Inscricdo os seguintes
documentos, de modo que totalizem em cada campo, no maximo, 1 MB

(megabytes).

¢ Nao serdao admitidas inscricdo condicionada a complementacao posterior de documentos, bem
como documentos sem data de inicio e término.

e A falsidade nas declaragbes prestadas ou qualquer irregularidade nos documentos
apresentados, inclusive no Curriculum Vitae, acarretardo, a qualquer tempo, a anulagado da
inscricdo, da selecio e a revogacao da contratacdo do candidato.

e As inscricbes serao realizadas unica e exclusivamente pela internet. Nao serdo recebidas
inscrigdes via correio ou de forma presencial.

¢ A Fundacgao Uniselva nao se responsabilizara por solicitagao de inscricado nao recebida
por motivos de ordem técnica dos computadores, de falhas de comunicagdo, de
congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como por outros fatores que
impossibilitem a transferéncia de dados e documentos.

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

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

¢ Uma vez finalizado o periodo de inscricdo, ndo sera permitida sua alteracéo.

e Nao serdo aceitos outros documentos ou modelos de declaragdes que ndo sejam aqueles
especificados no Edital, sendo de total responsabilidade do candidato revisar e confirmar a
documentacao enviada durante o periodo de inscricao.

e No ato dainscricdo, o candidato devera anexar/enviar todos os documentos comprobatorios dos
requisitos obrigatorios e desejaveis em seus respectivos itens no local indicado pelo Sistema de
Acompanhamento de Processos Seletivos da Fundagao Uniselva ou e-mail
disponibilizado. O candidato que anexar a documentagdao em outro campo que nao seja aquele

destinado para a avaliagdo do requisito em questdo, ndo tera sua documentagao avaliada.

8. DO PROCESSO SELETIVO.
o A selegao do profissional ocorrera em 03 (trés) etapas:

ETAPA 1 — Andlise Curricular, onde serdo avaliados o preenchimento dos

Av. Fernando Corréa da Costa, 2367 www.fundacaouniselva.org.br
Campus UFMT - Boa Esperanca contato@uniselva.org.br
CEP 78060-900 - Cuiaba-MT (65) 3318-9800



F u N D A < A o
FRIECEE L J,
. UNESENVA
documentos de inscrigdo e requisitos obrigatérios.

ETAPA 2 - Analise Documental, onde serdo pontuados os requisitos

desejaveis.
ETAPA 3 — Entrevista Pessoal

9. [ETAPA 1 -ANALISE CURRICULAR

o A analise curricular tem por objetivo verificar o preenchimento dos requisitos listados no ITEM 6
(Requisitos Obrigatérios) e da documentacdo listada no item 7.2 (Documentagido de
Inscrigao) deste Edital.

o A ETAPA 1 tem carater ELIMINATORIO, o candidato que ndo preencher os requisitos
obrigatérios e ndo encaminhar a documentagao solicitada estara desclassificado.

. O candidato habilitado na ETAPA 1 sera avaliado conforme critérios da ETAPA 2 — Analise
Documental (Requisitos Desejaveis).

o O numero maximo de candidatos que serao classificados para a segunda etapa, fica limitado a

05 (cinco) vezes o numero de vagas.

Na hipotese de igualdade de pontuacao entre dois ou mais candidatos, dar-se-a prioridade na

classificacdo ao candidato de mais idade.

10. ETAPA 2 — ANALISE DOCUMENTAL (Avaliagdo e Pontuagio dos Requisitos Desejaveis)

o Todos os itens utilizados na pontuagao dos Requisitos Desejaveis demandam de comprovagao
anexada no ato de inscrigcio.

o Nesta Etapa o candidato sera avaliado e classificado quanto aos Requisitos Desejaveis,

conforme critérios de avaliacdo e pontuacgao definidos no quadro abaixo:

CRITERIOS DE AVALIAGAO PARA O CARGO PONTUAGAO
REQUISITOS DESEJAVEIS
a) Declaragao/Atestado de matricula ou certificado de concluséo de
graduacdo em Administragdo, Recursos Humanos ou Psicologia. 25
b) Formagdo complementar (cursos relacionados a area de
atuacdo). Até 30 pontos (10 pontos por comprovagdo, maximo 3 30
certificados)
¢) Experiéncia profissional na area (recursos humanos e atividades
administrativas). Até 30 pontos 15 pontos por experiéncia 30
comprovada, maximo 2 experiéncias.
d) Conhecimentos especificos (informatica — Word, Excel, entre
outros). Até 15 pontos (5 pontos por comprovagdo, maximo 3 15
certificados)
TOTAL DE PONTOS 100
o A ETAPA 2 tem carater CLASSIFICATORIO.
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o Seréo classificados e posteriormente convocados, para a ETAPA 3 — Entrevista Pessoal, os 05
candidatos que obtiverem a melhor classificacdo na ETAPA 2, a partir da soma da pontuagao
atribuida aos Requisitos Desejaveis desta Etapa.
o Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que apresentar, na seguinte ordem:
10..1. Maior pontuacao na alinea “b” do item 10.2, da Etapa 2 — Analise Documental;
10..2. Maior pontuacao na alinea “a” do item 10.2, da Etapa 2 — Analise Documental;
10..3. Maior pontuacao na alinea “c” do item 10.2, da Etapa 2 — Analise Documental.
10..4. Maior Idade.

11. ETAPA 3 — ENTREVISTA PESSOAL
o A entrevista pessoal tera carater ELIMINATORIO E CLASSIFICATORIO, observando-se os

seguintes critérios:

CRITERIOS DE AVALIAGAO PONTUAGAO

a) Aptidao e experiéncia para o desenvolvimento das atividades do

cargo; 0aZ20
b) Desenvoltura para argumentar e expor sobre assuntos na area

especifica do projeto; 0a15
c) Boa oratdria e comunicagéo clara;

0a15

d) Capacidade de resolugcdo de problemas, dentro da area de 0a10

atuacéo;
e) Proatividade; 0a10
f) Pontualidade e comprometimento; 0a10
g) Capacidade de adaptacgao; 0a10
h) Gestado Emocional 0a10

TOTAL DE PONTOS 100

o Para nao ser eliminado e obter classificacdo nesta etapa do Processo Seletivo, o Candidato
devera obter o minimo de 70 (setenta) PONTOS, conforme quadro acima.

o A Entrevista Pessoal sera realizada de forma presencial, a ser definido pela Comissao de
Selegéo da Fundagéo Uniselva.

. Os nomes dos candidatos classificados para a ETAPA 3 — Entrevista Pessoal, serdo divulgados
em comunicado oficial publicado no site da Fundagao Uniselva [www.fundacaouniselva.org.br]

o O candidato que nao comparecer na data e horario previamente agendado para a ETAPA 3 —
Entrevista Pessoal sera eliminado do Processo Seletivo. As intercorréncias ocasionadas por falta
de conexao no dia da entrevista ndo serao justificadas, devendo o candidato se preparar e se

responsabilizar pelos seus meios para a devida participagao.
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o O candidato devera possuir disponibilidade e os insumos necessarios para o cumprimento das

atividades online, se for o caso, e presenciais, conforme orientagdo do Coordenador do Projeto.

12. RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO
o Sera aprovado o candidato que obtiver a maior pontuagao de nota Final, a partir da soma total
de pontos obtidos na ETAPA 2 e ETAPA 3
o Em caso de empate, tera preferéncia o candidato que apresentar, na seguinte ordem:
12..1. Maior pontuagao na alinea “a” do item 11.1 da ETAPA 3 — Entrevista.
12..2. Maior Idade.

13. CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

ETAPA DATA
Periodo de inscrigcoes 22/04/2025 a 02/05/2025
Avaliagéo Curricular 05/05/2025 e 06/05/2025
Resultado Preliminar da Analise Curricular 07/05/2025
Interposicédo de Recurso 08/05/2025
Resultado da Analise Curricular e Convocacéao para 09/05/2025
Realizacdo da Entrevista
Entrevistas 12/05/2025 e 13/05/2025
Resultado Preliminar do Processo Seletivo 15/05/2025
Resultado Final do Processo Seletivo 19/05/2025
Convocacgao 21/05/2025

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

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

14. DOS ESCLARECIMENTOS

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

https://web.fundacaouniselva.org.br/default.aspx, cabendo aos interessados acessarem o0

endereco eletrénico para obtencao das informagdes prestadas pela Comissao de Selegao.
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15. DOS RECURSOS

o Das decisdes da Comissdo de Selecdo, cabera recurso fundamentado, no prazo de 03 (trés)
dias uteis, contados da data de divulgagdo do resultado preliminar, que sera dirigido aos
membros da Comissao de Sele¢ao da Fundagao Uniselva.

o Interposto o recurso, a Comissédo de Selecdo tera o prazo de até 08 (dias) dias uteis para
proferir sua decisdo, conforme estabelece o §5° do art. 30 do Decreto n° 8.241/2014

o Os recursos deverdo ser encaminhados por meio eletrbnico para o e-mail:

compliance@uniselva.org.br com o titulo “RECURSO - Edital de Selecao Publica n°

049/2025— Nome (inserir o nome do candidato)”.

16. DISPOSICOES FINAIS
o Os resultados do Processo Seletivo serao divulgados no sitio

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

o Apods convocagao da coordenacgado do projeto, sera celebrado contrato de trabalho, entre o
profissional classificado e a Fundagao Uniselva, de acordo com o Regime Juridico disciplinado
pela Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT, obedecendo a legislacao pertinente.

o O candidato aprovado sera convocado, por meio do e-mail cadastrado no ato de inscricdo. Ele
devera finalizar seu cadastro no Sistema de Processo Seletivo e apresentar a documentacao
solicitada. O nado cumprimento do prazo imbuido no e-mail de convocacdo implicara na
eliminacédo automatica do candidato.

o O inicio das atividades estara condicionado a assinatura do contrato de trabalho, apresentacéo
de toda documentacéo original exigida no item 7 deste edital e aos procedimentos de Medicina
do Trabalho previstos em Lei.

o Se ocorrer a eliminagao ou a desisténcia do candidato aprovado, sera convocado o proximo da
lista de aprovados.

o Outras informacbes a respeito deste Processo Seletivo poderdo ser obtidas no endereco
eletrénico: rh@uniselva.org.br.

o Incorporar-se-do0 a este Edital, para todos os efeitos, quaisquer Editais Complementares,
Comunicados e Convocacoes relativos ao Processo Seletivo.

o Os casos omissos neste Edital serdo resolvidos pela Comissao de Selegao.

o A Fundacgao Uniselva podera revogar esta Selegao a qualquer tempo, total ou parcialmente, por

razbes de interesse da Fundagao, sem que caiba candidatos qualquer direito a convocagao ou

indenizagéo.
Cuiaba-MT, 22 de abril de 2025.
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ANEXO |

EDITAL DE CELETISTA N° 049/2025

DECLARAGAO DE NAO VINCULAGAO

Eu, (nome do candidato), inscrito (a)
no CPF n° - - -, portador (a) da Carteira de ldentidade n° , 0rgao
emissor: , em cumprimento ao item 4.1 do Edital Simplificado de Celetista n° 049/2025,

DECLARO para os fins que se fizerem necessarios que nao sou servidor publico ou empregado publico
de qualquer esfera da Administracao Publica, direta ou indireta ou individuos que tenham vinculo de
parentesco, até o 3° grau, com ocupantes de cargos de Direcdo da Fundacdao de Apoio e

Desenvolvimento da UFMT - Fundagéao Uniselva, da UFMT, ou do IFMT.

de de 2025.

(Assinatura do Candidato)
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