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EDITAL DE SELECAO PARA FORMACAO DE CADASTRO DE RESERVA DE
EMPREGADOS CELETISTAS

N° 002/2026

A FUNDACAO DE APOIO INSTITUCIONAL AO DESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO E TECNOLOGICO, FAI-UFSCar, fundacdo de direito privado, sem fins
lucrativos, devidamente inscrita no CNPJ/MF sob o numero 66.991.647/0001-30, com Inscrigao
Estadual sob o nimero 637.148.460.118, com sede no Campus da Universidade Federal de Sao
Carlos, area norte, a Rodovia Washington Luis, km 235, defronte a rotatéria de intersec¢do entre a
Rua dos Bem-te-vis ¢ a Rua dos Caracaras, sem numero, cidade de Sao Carlos / SP, CEP 13565-
905, conforme seu Estatuto, representada por seu Diretor Executivo, o Professor Doutor Targino de
Aragjo Filho, devidamente constituido, conforme consignado na 59* (quinquagésima nona) Ata da
Reunido Ordindria do Conselho Deliberativo da FAI-UFSCar, neste ato, representada por seu
Coordenador de Gestdo de Pessoas, o Senhor Alagui Marques Pereira, devidamente constituido
através do “Ato de Delegacao de Competéncia, expedido em 13 de setembro de 2023, pelo Diretor
Executivo anteriormente referenciado, quando na gestdo administrativa, financeira e logistica do
Projeto n° 16099 - UFSCar n°® 062/2025 - ProEx n° 14158/2024-81 - Curso de Especializacao
de Gestao Escolar - Modalidade EaD Pés-Graduaciao Lato Sensu - turma 2024/2026, sob a
coordenacgdo académica do Professor Doutor Flavio Caetano da Silva, pertencente ao Departamento
de Educagdo, visando dar publicidade aos atos e contratagdes promovidos no ambito do citado
Projeto de Extensao, torna ptiiblico o PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO para selecdo e
formagdo de cadastro de reserva de candidatos, para o exercicio da func¢do de Assistente

Administrativo, sob o regime celetista, nos seguintes termos:

1. DISPOSICOES INICIAIS

1.1. Este Edital busca a selegdo e a formagao de cadastro de reserva de candidatos, com
graduagdo em ciéncias humanas, com disponibilidade para a realizagdo de atividades de forma

remota.
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1.2. Este Edital podera ser revogado a qualquer tempo, no todo ou em parte, sem que iSso

implique em direito a indenizagdo ou reclamagao de qualquer Parte.

1.3. Os interessados poderdo solicitar esclarecimentos e apresentar impugnagdes até 02
(dois) dias uteis anteriores a data fixada como limite para as inscri¢gdes, constante no cronograma

do presente Edital.

1.4. E de responsabilidade exclusiva do candidato a observancia dos procedimentos e prazos

estabelecidos neste Edital e cronograma que o integra.

2. DO OBJETIVO

2.1. O objetivo deste edital ¢ a selecdo e a formagdo de cadastro de reserva de candidatos
com graduagdo em ciéncias humanas, para atuagdo junto ao Projeto n° 16099 - UFSCar n°
062/2025 - ProEx n° 14158/2024-81 - Curso de Especializacdo de Gestao Escolar - Modalidade
EaD Pés-Graduacao Lato Sensu - turma 2024/2026, sob a coordenagao académica do Professor
Doutor Flavio Caetano da Silva, pertencente ao Departamento de Educagdo e gestao administrativa
e financeira da FAI*UFSCar, com disponibilidade para o desempenho de suas atividades de
forma remota, conforme previsto neste edital e seus anexos e em conformidade com as

necessidades do projeto.

2.2. O processo de contratagdo dos candidatos eventualmente selecionados ocorrera
conforme as necessidades e a critério da coordenacdo do Projeto a que este processo se destina, nos

termos da legislagdo vigente, qual seja, Consolidacdo das leis do Trabalho (CLT).

2.3. Os atos e etapas previstos neste Edital ndo estao sujeitos a prorrogacgao, salvo por motivo
de forca maior, sendo de inteira responsabilidade dos candidatos a observancia das datas, horarios
e locais que serdo definidos em conformidade com o cronograma previsto neste Edital. O ndo

comparecimento, atrasos ou indisponibilidades acarretardo a eliminacdo automatica do candidato.

3. DAS VAGAS E REQUISITOS.
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3.1. Serao selecionados candidatos com graduagdo em ciéncias humanas, observada a ordem

e classificacado final dos candidatos, para o exercicio da fun¢io de Assistente Administrativo sob

o regime celetista, com carga horaria de trabalho de 20 horas semanais, conforme atribui¢des

e responsabilidades previstas neste instrumento, para atuagao junto ao projeto acima referenciado.

3.2. Serao Atribuicdes do contratado, quando no exercicio da atividade, entre outras:

a)

b)

g)

h)

)

Atendimento ao publico: Realizar o atendimento de alunos, professores e pesquisadores

envolvidos.

Organizag¢do de documentos: Organizar e manter os arquivos fisicos e digitais da

secretaria do projeto.

Coordenagdo de atividades administrativas: Auxiliar na coordena¢do de tarefas

administrativas do projeto.

Comunicagdo interna e externa: Manter a comunicagao eficaz com alunos, professores

e pesquisadores, além de apoiar na disseminagdo de informagdes internas e externas.

Gestdo de arquivos: Gerenciar a documentagdo tanto fisica quanto digital, garantindo

que esteja acessivel e organizada.

Suporte a coordenagdo de reunioes e eventos: Auxiliar na organizagdo e coordenagao

de reunides e eventos previstos no projeto.

Controle de prazos: Acompanhar e controlar prazos importantes para as atividades

administrativas e académicas do projeto.

Apoio administrativo ao projeto: Fornecer suporte administrativo para as atividades

relacionadas ao projeto.

Gerenciamento de  correspondéncias: Responsabilizar-se pela gestdo de

correspondéncias recebidas e enviadas pela secretaria.

Suporte logistico em eventos: Apoiar nas questdes logisticas durante a organizacao de

eventos do projeto, garantindo o funcionamento adequado.
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k) Utilizagdo de ferramentas digitais: Utilizar ferramentas digitais (como Microsoft Word,
Excel e Google Drive) para otimizar os processos administrativos e operacionais da

secretaria.

1) Garantia de eficiéncia na gestdo de processos administrativos: Contribuir para a
melhoria da eficiéncia nos processos administrativos, coordenando e facilitando as

atividades diarias.

m) Apoio a comunicagdo interna e externa do projeto: Auxiliar na comunicagao entre 0s

envolvidos nas atividades de formacao, pesquisa e extensao do projeto.

3.3. Sao Requisitos obrigatérios para a fun¢do, com comprovacgao:

a- Formagao académica concluida em ciéncias humanas, com diploma emitido;
b- Disponibilidade de 20 (vinte) horas semanais;

c- Conhecimento basico das regras de escrita de documentos oficiais;

d- Desenvoltura no uso de computador e na navegacao em plataformas virtuais;

e- Capacidade de organizacdo e acompanhamento de demandas administrativas com

cumprimento de prazos.

3.4. Sao Requisitos Desejaveis para garantir a boa execucao das atividades previstas:

a- Formagao ou conhecimentos na area da Educacao;

b- Experiéncia em secretaria de curso, especialmente em cursos na modalidade EaD;
c- Bom conhecimento no uso de redes sociais;

d- Boa comunicagao oral;

e- Facilidade de relacionamento interpessoal e de atuagdo em grupos de trabalho;
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f- Desenvoltura em relagdes intersubjetivas e em contextos institucionais/académicos.

5. DA INSCRICAO

5.1. Poderao candidatar-se as vagas os interessados maiores de dezoito anos, que possuam

os requisitos habilitatorios fixados pelo presente Edital.

5.2. A inscricdo dos candidatos dar-se-4 por meio do formulario eletronico:

https://forms.gle/oPuHJ20D255Nk8AfA , com envio do curriculo atualizado, comprovante ou

histérico de conclusdo do curso, cursos complementares (se houver), certificagdes, inscrigoes,
licencas e outros elementos relevantes no historico profissional do candidato; documento de
identidade com foto, C.P.F e comprovante de residéncia e demais documentos comprovantes,

TODOS em formato PDF, impreterivelmente no periodo descrito no CRONOGRAMA.

As experiéncias deverdao ser comprovadas através da carteira de trabalho e/ou declaragao

formal devidamente assinada pelo responsavel de onde prestou o servigo, certificados etc.

5.3. E vedada a participagio de conjuge, companheiro ou parente, em linha reta ou colateral,
por consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau, do proponente e coordenador do projeto,
assim como de servidor da UFSCar, IFSP, EMBRAPA, EBSERH, que atue na direcdo das
respectivas entidades e ocupantes de cargos de direcdo superior da UFSCar, IFSP. EMBRAPA e
EBSERH.

5.4. O presente processo seletivo, ocorre em regime de ampla concorréncia podendo dele

participar todos os interessados que cumpram os requisitos minimos estabelecidos neste Edital.

5.5. Portadores de necessidades especiais que pretendam participar do processo deverdo

informar a FAI*UFSCar por meio do e-mail: processoseletivo@fai.ufscar.br com o assunto

“acessibilidade - Edital 002/2026 - Sele¢do para Formacao de Cadastro de Reserva de Contratagao
de Assistente Administrativo”, até a data limite destinada para inscri¢des de modo que haja tempo

hébil para que sejam providenciadas medidas de acessibilidade.

6. DO PROCESSO SELETIVO
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6.1. O processo de selegao dar-se-4 em trés etapas distintas: habilitatéria, eliminatdria e

classificatoria, nos seguintes termos:

a) A etapa habilitatoria (primeira etapa) compreenderd a comprovacao do preenchimento
dos requisitos obrigatorios exigidos neste edital e seu anexo I para o exercicio da fungdo,
considerando-se habilitados todos aqueles que cumprirem tempestivamente os requisitos
obrigatorios previstos neste Edital (nesta etapa sera verificado apenas o cumprimento dos pré-
requisitos constantes deste edital e seu anexo I, ndo havendo atribui¢do de notas ou ordem

classificatoria);

b) A etapa eliminatéria e classificatoria (segunda etapa) a ser realizada de forma
concomitante com a fase I, se dara por meio de analise documental conforme requisitos desejaveis
constantes do Anexo II, com os candidatos habilitados, a ser realizada por equipe composta por trés

pessoas previamente designadas

¢) A etapa classificatoria (terceira etapa) se dard por meio de entrevista com os candidatos
habilitados, a ser realizada por equipe composta por trés pessoas previamente designadas para tal

fim, observando o seguinte:

c.1. a entrevista ocorrerd de forma remota, com a participacdo do candidato e da Comissao

de Avaliadores do projeto;

c.2. cada avaliador elaborard, individualmente, seus apontamentos sobre o candidato,
observados os aspectos deste edital e seu Anexo III, sendo a nota final obtida pela média simples

das notas atribuidas por cada um dos membros;

c.3. anota a ser atribuida aos candidatos serd compreendida entre 0,00 (zero) e 10,00 (dez)

pontos e até duas casas decimais;

6.2. A entrevista serd realizada remotamente (on-/ine) junto aos candidatos classificados

conforme cronograma deste edital, em especial:

a) O candidato, no inicio da entrevista devera apresentar documento de identidade original
e com foto (RG, CNH, Passaporte, identidade profissional) mantendo o documento em seu poder

durante toda a entrevista podendo ser solicitada nova apresentagao a qualquer momento;
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b) As datas e horarios exatos em que cada candidato/a devera comparecer a entrevista serao

divulgados no endereco eletronico conforme cronograma constante deste edital.

6.3. Serdo selecionados para compor o cadastro de reserva aqueles melhores classificados

na somatoria geral de pontos obtidos nas etapas 2 e 3 (eliminatoéria e classificatoria) acima descritas.

6.4. O nao atendimento aos requisitos dispostos neste Edital e/ou a inexatidao das afirmativas
contidas em documentos apresentados, ainda que verificadas posteriormente, eliminara o candidato

da selecgdo, anulando-se os atos decorrentes.

6.5. Eventuais custos incorridos pelos candidatos para participar do presente processo
seletivo deverao ser suportados total e exclusivamente pelos proprios candidatos, ndo cabendo

nenhum tipo de subsidio ou reembolso.

6.6. Em caso de empate na pontuacdo final, serdo adotados, sucessivamente, os seguintes

critérios de desempate:

I — Maior pontuagao obtida na entrevista (Anexo III);
IT — Maior tempo de experiéncia profissional comprovada (Anexo II);

IIT — Maior idade.

7. DA CONTRATACAO

7.1. Apos a formagado de cadastro de reserva podera ocorrer, a critério da Coordenacao do
projeto, a contratacdo do candidato devidamente habilitado apos a comprovacdao da capacidade

financeira do projeto em arcar com as respectivas despesas;

7.2. Para a carga horaria de trabalho de 20 horas semanais, esta previsto o valor inicial da
remuneracdo mensal prevista serd de R$ 2.000,00 (dois mil reais), valor este considerado bruto,

portanto sujeito as retencdes e descontos exigiveis em Lei.

7.3. Os candidatos devem ter pleno conhecimento que o presente processo seletivo tem como
proposito exclusivamente permitir o amplo acesso de interessados as vagas disponiveis ou
potencialmente disponiveis na FAI*UFSCar para os projetos que gerencia, sendo que a eventual

contratagdo se dard nos termos da legislagdo aplicavel a iniciativa privada nao assegurando nenhum
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tipo de estabilidade ou garantia ou vinculo de emprego, estando estritamente vinculado ao projeto

de interesse.

7.4. Durante a vigéncia da relagdo entre as partes e valido o presente processo seletivo, o
colaborador podera ser transferido para outro projeto de mesmo escopo, conforme disponibilidade
orcamentdria e a critério exclusivo da Coordenacao do Projeto.

7.4.1. Em caso de transferéncia, o colaborador sera formalmente convocado a manifestar
anuéncia expressa quanto a nova alocagao.

7.4.2. Caso o colaborador ndo concorde expressamente com a transferéncia, deverd informar
sua decisdo de forma inequivoca, por escrito, sendo, nessa hipdtese, imediatamente desligado do
Projeto, com a consequente rescisdo contratual a partir da data de sua recusa.

7.4.3. Para que seja possivel o reaproveitamento em outros projetos a cargo da FAL.UFSCar,
havera submissdo, por parte do projeto que utilizard da lista classificatoria do presente processo

seletivo, aos requisitos, remuneragdo, carga hordria e atividades deste Edital.

8. CRONOGRAMA

ETAPA DATA

Publicacao do edital 02/02/2026

Periodo de inscri¢des com envio de curriculos € documentos
02/02/2026 a 08/02/2026
conforme edital

Periodo de analise das Inscrigoes 09/02/2026 a 10/02/2026
Publicacdo da lista de inscritos e habilitados para a fase de

11/02/2026
entrevista
Prazo para recurso unico 12/02/2026
Publicagdo do resultado dos recursos 13/02/2026
Realizagdo das entrevistas (das 08:00hs as 12:00hs e das 14:00hs

19/02/2026

as 18hs)
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Publicagdo dos aprovados e formagao do cadastro de reserva 20/02/2026

9. DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1. A relagdo final dos candidatos aprovados e sua classificagdo geral referente ao Edital
002/2026 - Selecao para Formagdo de Cadastro de Reserva de Contratagdo de Assistente

Administrativo serd publicada através da pagina da contratante: www.fai.ufscar.br.

9.2. Na hipotese do regente projeto ao qual se destina o cadastro reserva efetivamente
necessitar dos servigos para os quais se destina este processo, os candidatos serdo convocados,
observado a ordem de classificagdo, para, querendo, aceitar a contratagdo. Tal convocagdo se dara
por meio de envio do enderego eletronico (e-mail) apresentado por ocasido da inscri¢do neste

Processo.

9.3. Na hipédtese de o candidato mais bem classificado declinar ou omitir-se do chamamento

ou ainda deixar de comparecer aos atos de contratacao, sera chamado o segundo colocado.

9.4. Os demais candidatos serdo chamados conforme o cadastro formado e ordem de
classificagdo de acordo com as necessidades da contratante e o nimero de vagas previstas, ou no

surgimento delas.

9.5. O contratado devera manter, durante a vigéncia, todas as condigdes de qualificacao,
habilitacdo e idoneidade necessaria ao perfeito cumprimento do seu objeto, preservando atualizados

os seus dados cadastrais.

9.6. A aprovagdo e consequente ocupacao de posi¢ao no cadastro de reserva decorrente deste
processo nao gera nenhum tipo de direito ou sua expectativa, devendo todos os candidatos estarem
cientes que o processo em questdo se destina apenas a formagao de cadastro de reserva do interesse
da FAI'UFSCar e do Projeto que a ele se vincula, podendo ou ndo resultar em uma ou mais

contratacgoes;

9.7. O Processo Seletivo Simplificado terd prazo de validade de 02 (dois) anos, contado a

partir da data de divulgagdo da lista definitiva de cadastro reserva.
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9.7.1. A validade do Processo Seletivo Simplificado esta condicionada a vigéncia do Projeto,

ndo podendo produzir efeitos apos o seu encerramento.

9.7.2. Na hipédtese de prorrogacdo da vigéncia do Projeto, o Processo Seletivo Simplificado
permanecera valido durante o periodo de prorrogacao, desde que respeitado o prazo maximo de 02

(dois) anos previsto no item 9.7.

9.8. A FAI*UFSCar ndo se responsabilizard por solicitacdo de inscri¢do via internet ndo
recebida por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de comunicagao,
congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como outros fatores que impossibilitem a

transferéncia de dados, nao ocasionadas pela rede FAI*UFSCar;

9.9. A inscri¢do do candidato implica no conhecimento e a tacita aceitagdo das normas e

condigoes estabelecidas neste edital.

9.10. Os casos omissos serdo analisados e deliberados pela comissdo especialmente

designada para tal fim, sujeitos a reaprecia¢do pela autoridade maxima da FAI*UFSCar.

9.11. Sera designada uma Equipe Avaliadora para avaliar a qualificacdo técnica dos

candidatos.
9.11.1. A Equipe sera composta pelos seguintes membros:

Flavio Caetano da Silva
Michele Varotto Machado

Maria Cristina da Silvera Galan Fernandes

Sdo Carlos-SP, datado e assinado eletronicamente.

Alagui Marques Pereira
Coordenador de Gestao de Pessoas

FAI-UFSCar
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ANEXO 1

REQUISITOS OBRIGATORIOS

Constituem-se requisitos obrigatdrios (eliminatdrios) a serem enviados, impreterivelmente,

por ocasido da inscricdo do presente processo seletivo os seguintes:

REQUISITO

MEIO DE COMPROVACAO

Graduagao — ciéncias humanas

Diploma de graduacao

Possuir disponibilidade de, no minimo, 20
(vinte) horas semanais diurnas para dedicar-
se, de forma remota e possuir infraestrutura
minima e propria para a realizagdo de
possiveis atividades remotas inerentes ao

cargo.

Declaracdo de proprio punho ou digitada com
assinatura, indicando disponibilidade e relacionando

dispositivos a que tem acesso para atividades remotas.

Documentos de identificacao

RG (CPF)
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ANEXO IT

REQUISITOS DESEJAVEIS — CLASSIFICATORIO

Com base na documentagdo enviada, os candidatos aprovados nas Etapas anteriores
receberdo pontos de acordo com o grau de formagao e experi€éncia comprovadas por documentagao

adequada no ato da inscricdo. Abaixo segue a tabela dos critérios de pontuagao:

CRITERIO DESCRICAO PONTUACAO

1,0 ponto a cada 6 meses completos
Experiéncia
de atuagdo em fun¢des administrativas, até o até 4,0 pontos
profissional comprovada o )
limite méximo
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ANEXO III

CRITERIOS DE AVALIACAO EM ENTREVISTA

Os apontamentos da equipe avaliadora serdo sigilosos, sendo facultado exclusivamente aos
candidatos avaliados acesso ao teor dos apontamentos, mediante requerimento escrito e

fundamentado.

As entrevistas a serem realizadas poderao ser gravadas e igualmente receberdo tratamento
confidencial, sendo a gravacdo destinada exclusivamente ao registro de evidéncias do processo

seletivo.

A equipe avaliadora conduzird as entrevistas e, além dos requisitos obrigatorios, os
candidatos serdo avaliados segundo os critérios abaixo, que abrangem experiéncia, conhecimentos

técnicos e competéncias comportamentais relevantes para a fungao:

EIXO AVALIATIVO FOCO PONTUACAO
Experiéncia aplicada a Capacidade de aplicar a experiéncia no s
Educagao/EaD contexto do projeto ’

Conhecimentos técnicos e

o Dominio pratico e operacional 1,5
ferramentas digitais
Comunicagdo e expressao Clareza, objetividade e fluéncia 1,0
Perfil comportamental e Etica, responsabilidade, trabalho em L0
maturidade profissional equipe ’
Resolugdo de problemas e S ' '
Iniciativa e solucao de situagdes reais 1,0

proatividade
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