UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA-UFSM
FUNDACAO DE APOIO A TECNOLOGIA E CIENCIA

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO PUBLICO N° 2015/5040001 -01

INSCRICOES PARA SELECAO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIV O N1 e N2

A FUNDACAO DE APOIO A TECNOLOGIA E CIENCIA torna publica a abertura de inscricdes
para o Processo Seletivo Publico, sob o regime celetista, para preenchimento de vagas do
Projeto “Controle da Qualidade de Farmacos e Produtos Farma  céuticos” , para contratacdo
de Assistente Administrativo N1 e Assistente Administr ativo N2, abaixo relacionado, pelo
prazo indeterminado, nas condi¢des estabelecidas no presente Edital, com base nos principios
do artigo 37, inciso IX, da Constituicdo Federal.

1. Do cargo, pré-requisitos e carga horaria semanal

Caod. Vagas Cargo Requisito de qualificacéo CH (h)

- Segundo Grau completo.

- Pelo menos 2 anos de experiéncia
Assistente na area, com carteira assinada.
Administrativo N1 - Conhecimentos de informatica, 40 horas
elaboracao de relatérios e redacdo semanais
*1a yaga- contratacdo | basica de textos. Sistema da

* . A .
o1 | 02 imediata, qualidade ISO GUIA. (08:00 &€ 12:00
2%vaga- parareserva | - Atendimento a clientes, contatos 17:00, hrs.)
de vaga telefénicos.
- Organizacéo de arquivos e
documentos.
- Segundo Grau completo.
- Pelo menos 4 anos de experiéncia
na area, com carteira assinada.
Assistente - Conhecimentos de informética,
Administrativo N2 elaboracao de relatorios e redacéo 40 horas
de textos. Sistema da qualidade 1SO semanais
02 | o2 | *1%vaga - contratacdo | GUIA. . (08:00 até 12:00
imediata. - Aquisicdo de materiais e reagentes e 13:00 até
*2%vaga - parareserva | - Atendimento a clientes, contatos 17:00, hrs.)
de vaga. telefénicos. Elaboracéo de

certificados de ensaio.
- Organizacgéo de arquivos e
documentos.

* 1° vaga - contratacdo imediata. Inicialmente pelo periodo de 6 meses.
* 22 vaga - para reserva de vagas.
Obs: N&o havera contratagdo. A ndo ser que seja feita a abertura da vaga.

Qualificagbes Adicionais:

2. AtribuicGes a serem desenvolvidas pelo contratad o:

2.1 Assistente Administrativo N1

l.. Atendimento telefénico de clientes
Il. Registro de recepcdo de amostras. Sistema da Qualidade ISO/IEC 17015.



lll. Reproducéo e copias de documentos.

IV. Acompanhamento e respostas de mensagens por e-mail.

V. Servigos de correio, Contatos com FATEC, recebendo e entregando documentos.
VI. Digitacdo de documentos e certificados de ensaio.

VII. Aquisi¢cao de materiais.

2.2 Assistente Administrativo N2

l. Digitacdo de documentos e certificados de ensaio.

Il. Registro de recepcdo de amostras. Sistema da Qualidade ISO/IEC 17015.

lll. Reproducao e copias de documentos. Elaboracédo de ATAS.

IV. Acompanhamento e respostas de mensagens por e-mail.

V. Contatos com FATEC, recebendo, elaborando e entregando documentos.

VI. Contatos com clientes avaliando orcamentos, propostas e contratos. Agendamento
de reunides.

VII. Aquisicao de materiais e reagentes de acordo com especificagdes.

3. Do Contrato de Trabalho:

-ASSISTENTE ADMINISTRATIVO N1: O Contrato de trabalho sera formalizado
via Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT), por prazo indeterminado. O pagamento
sera mensal no valor bruto (Salario + Adicionais) de R$ 1.450,00 (Hum mil
guatrocentos e cinquenta reais), acrescidos de 20% de insalubridade.

- ASSISTENTE ADMINISTRATIVO N2: O Contrato de trabalho sera formalizado
via Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT), por prazo indeterminado. O pagamento
sera mensal no valor bruto (Salario + Adicionais) de R$ 1.890,00 (Hum mil oitocentos e
noventa reais), acrescidos de 20% de insalubridade.

4, Dos requisitos para candidatar-se a vaga:

. Ter nacionalidade brasileira e, no caso de nacionalidade portuguesa, estar
amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com
reconhecimento do gozo dos direitos politicos, na forma do disposto no art. 13 do
Decreto n° 70. 436, de 18 de abril de 1972;

. Haver cumprido as obrigacées com o Servi¢o Militar, para os candidatos do sexo
masculino;
. Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos no ato da inscricdo para o

processo seletivo;

. N&o registrar antecedentes criminais ou, no caso destes, ter cumprido
integralmente as penas cominadas;

. Atender aos requisitos associados a especialidade descritos neste edital,

. Nao ter sido, nos ultimos cinco anos, na forma da legislacdo vigente,

responsavel por atos julgados irregulares por decisao definitiva do Tribunal de Contas
da Unido, do Tribunal de Contas de Estado, do Distrito Federal ou de Municipio, ou,
ainda, do Conselho de Contas do Municipio; punido, em decisdo da qual ndo caiba



recurso administrativo, em processo disciplinar, por ato lesivo ao patrimdnio publico de
gualquer esfera do governo; condenado em processo criminal por pratica de crimes
contra a Administracdo Publica, capitulados nos titulos Il e XI da Parte Especial do
Cabdigo Penal Brasileiro, na Lei n°® 7.492, de 16/06/86 e na Lei n°® 8.429, de 02/06/92;

5. Documentacdo necesséria para analise dos candida  tos:

. Ficha de inscricdo preenchida (anexo 01), com comprovagao de experiéncia na
area administrativa com carteira de trabalho de, no minimo, 2 (dois) anos, para
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO N1, e de no minimo, 4 (quatro) anos para
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO N2.

. Curriculum Vitae (conforme ficha de avaliagdo constante no anexo 02),
correspondente a cada vaga.

. Copia da Carteira de Identidade (Cl);

. Cépia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
. Copia do Certificado de quitacado do Servigco Militar, para os candidatos do sexo
masculino.

OBS: As informagdes prestadas no curriculo séo de inteira responsabilidade do
candidato, cabendo a Comissao do Processo Seletivo o direito de exclusdo daquele
gue preenché-lo com dados incorretos ou rasurados, bem como daquele que prestar
informacdes inveridicas, ainda que o fato seja constatado posteriormente.

6. Das inscri¢coes:

Periodo: 19/06/2015 a 29/06/2015

Enviar para o e-mail ctefar@mail.ufsm.br : a ficha de inscricdo preenchida (ver
anexo 01) e o “Curriculo Vitae” que deve ser organizado conforme a ficha do anexo 02,
correspondente a cada vaga. Anexar copia da carteira de trabalho com comprovacao
de, no minimo, 2 (dois) anos de experiéncia na area, para Assistente administrativo N1
e de no minimo, 4 (quatro) anos para Assistente administrativo N2.

Cada candidato somente podera se inscrever para uma das vagas. Nao serao
aceitas inscricdes apos a data limite acima especificada.

OBS: A copia dos comprovantes do curriculo e dos demais documentos exigidos
deverdo ser apresentados no momento da entrevista, para aqueles candidatos
selecionados na etapa 01 desta selegéo.

7. Da Selecao

O processo de selecdo sera realizado em 2 (duas) etapas:



7.1. Etapa 01 — Prova Escrita , de carater eliminatério, com peso 5, de acordo com
0 que segue abaixo:

* Vaga Assistente Administrativo N1:

» Prova escrita descritiva (peso 5): sera realizada no dia 30/06/2015, das
09:30h as 12:00h, no Centro de Estudos de Biodisponibilidade e
Farmacocinética — CEBIFAR (Anexo ao Centro de Ciéncias da Saude —
CCS), Prédio 26 - Campus Universitario — UFSM. Os candidatos deverao
trazer documento de identificagdo com foto.

» O conteudo da prova terd como base as seguintes tematicas:
1) Redacao basica de texto.
2) Conhecimento de programas de informatica: Word, Excel.
3) Organizacéo de arquivos e documentos, digitacdo em computador.
4) Digitacdo de documentos, resultados de andlise e arquivo de dados.
5) Registros e conhecimento do sistema da qualidade ISO/IEC 17025.
6) Procedimentos para aquisicdo de materiais e reagentes.

» Vaga Assistente Administrativo N2:

» Prova escrita descritiva (peso 5): sera realizada no dia 30/06/2015, das
09:30h as 12:00h, no Centro de Estudos de Biodisponibilidade e
Farmacocinética — CEBIFAR (Anexo ao Centro de Ciéncias da Saude — CCS),
Prédio 26 - Campus Universitario — UFSM. Os candidatos deverdo trazer

documento de identificagdo com foto.

» O conteudo da prova tera como base as seguintes tematicas:

1) Redacéo de textos e correspondéncia.
2) Conhecimento de programas de informatica: Word, Excel.
3) Organizacéo de arquivos e documentos, digitacdo em computador.

4) Digitacdo de resultados de ensaios e arquivo de dados. Rastreabilidade
de registros.

5) Registros e conhecimento do sistema da qualidade ISO/IEC 17025.

6) Experiéncia na aquisicdo de materiais e reagentes. Especificagdo de
qualidade, certificados e justificativas para aquisicao.

A divulgacdo dos candidatos selecionados na primeira etapa sera no dia
01/07/2015, até as 16h, no portal eletrénico da FATEC (http://www.fateciens.org.br).




7.2. Etapa 02 — Anélise do “Curriculum Vitae” (peso 3) e Entrevista (peso 2) , de
carater classificatorio, de acordo com o que segue abaixo:

» Andlise do “Curriculum Vitae” (peso 3), conforme ficha de avaliacdo do
“Curriculum Vitae” (anexo 2).

» Entrevista (peso 2): sera realizada no dia 02/07/2015 no Centro de
Estudos de Biodisponibilidade e Farmacocinética — CEBIFAR (Anexo ao
Centro de Ciéncias da Saude — CCS), Prédio 26 - Campus Universitario —
UFSM. Os critérios observados para a avaliacdo da entrevista serdo
conforme Anexo 3.

A divulgacdo dos candidatos classificados sera feita no portal eletrénico da
FATEC (http://www.fateciens.org.br).

O processo de selecdo sera realizado por Comissao designada para tal.

8. Da formalizacéo do contrato de prestacao de serv  ico

* A contratacdo sera procedida de avaliagdo de possivel incompatibilidade legal

do candidato em relacdo ao emprego pretendido;

« A convocacado sera realizada por meio de telefone de contato ou e-mail,
indicados na ficha de inscricéo;

* A convocacédo sera realizada dentro do periodo do edital, assim que a vaga
referida for aberta;

» Para efeito de comprovacgéo, sé serdo validos os diplomas registrados no 6rgéao
competente.



9. Disposicdes finais

* Os itens deste edital poderdo sofrer eventuais atualizacbes ou retificacOes
enquanto ndo consumada a providéncia ou evento que lhe disser respeito,
circunstancia que sera mencionado em edital ou comunicado a ser publicado no
portal eletrénico da FATEC (http://www.fateciens.org.br).

» O prazo de duracdo (validade) da lista de classificados sera de dois anos,
podendo a qualquer hora haver convocacéo por ordem classificatoria.

» Esse processo seletivo ndo acarreta estabilidade ou qualquer outra vantagem
tipica do setor publico.

Este edital entra em vigor a partir da data de publicacdo no portal eletrénico da
FATEC http://www.fateciens.org.br e em jornal de circulacdo nesta cidade.

Santa Maria, 16 de Junho de 2015.

Silvia Binotto
Comisséo de LicitagOes
FATEC



Anexo 01:

Ficha de inscrigdo do candidato

Nome Do Candidato:

Data de Nascimento:

N° do CPF:

N° da Cl:

Endereco:

E-mail:

N° Telefone:

VAGA PRETENDIDA:
() cbdigo 01 - Assistente Administrativo N1
() cbdigo 02 - Assistente Administrativo N2

Comprovacgéao de experiéncia:




Anexo 02
Vaga Assistente Administrativo N1

Ficha de Avaliacdo do Curriculum Vitae

Indicador (%) | Pontos | Nota
Técnico em Secretariado 100 66,67
Formacao Académica - (25%) Curso superior na area 50 33,30
completo ou em andamento
2 anos 60 25
Experiéncia Profissional- (60%) | 2.5 anos 90 33,30
>3 anos 100 41,70

OBS: A nota do curriculo serd mensurada de acordo com as pontuacdes por item
acima referidas (atentando para o somatdério maximo possivel por item quando
apontado). A nota final serd convertida em pontos, nos moldes do previsto no edital
sendo a pontuagdo méxima possivel 3,00 (vide item 7 do edital).




Anexo 02
Vaga Assistente Administrativo N2

Ficha de Avaliacdo do Curriculum Vitae

Indicador (%) | Pontos | Nota
Técnico em Secretariado 100 66,67
Formacao Académica - (25%) Curso superior na area 50 33,30
completo ou em andamento
4 anos 60 25
Experiéncia Profissional- (60%) | 4,5 anos 90 33,30
>5 anos 100 41,70

OBS: A nota do curriculo serd mensurada de acordo com as pontuacdes por item
acima referidas (atentando para o somatdério maximo possivel por item quando
apontado). A nota final serd convertida em pontos, nos moldes do previsto no edital
sendo a pontuagdo méxima possivel 3,00 (vide item 7 do edital).




Anexo 03
Ficha de avaliacdo da entrevista - Vaga Assistente  Administrativo N1

ENTREVISTA - peso 2 pontos

Indicador Pontuacgao Nota

Nota
Final

1. Interesse e motivacéo para o trabalho
2. Adequacéo do perfil do candidato as

atividades do trabalho 3 10
3. Objetivos e perspectiva do candidato. 8

Objetividade. Iniciativa.

4. Avaliagcéo Geral

TOTAL 100% 10

OBS: A nota do curriculo serd mensurada de acordo com as pontuagfes por item
acima referidas (atentando para o somatério maximo possivel por item quando
apontado). A nota final serd convertida em pontos, nos moldes do previsto no edital
sendo a pontuacdo maxima possivel 2,00 (vide item 7 do edital).



Anexo 03
Ficha de avaliacdo da entrevista - Vaga Assistente administrativo N2

ENTREVISTA - peso 2 pontos

Indicador Pontuacgao Nota

Nota
Final

1. Interesse e motivacéo para o trabalho
2. Adequacéo do perfil do candidato as

atividades do trabalho 3 10
3. Objetivos e perspectiva do candidato. 8

Objetividade. Iniciativa.

4. Avaliagcéo Geral

TOTAL 100% 10

OBS: A nota do curriculo serd mensurada de acordo com as pontuagfes por item
acima referidas (atentando para o somatério maximo possivel por item quando
apontado). A nota final serd convertida em pontos, nos moldes do previsto no edital
sendo a pontuacdo maxima possivel 2,00 (vide item 7 do edital).



