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UNIVERSIDADE ESTADUAL DE FEIRA DE SANTANA

Autorizada pelo Decreto Federal n® 77.496 de 27/04/76
Reconhecida pela Portaria Ministerial n® 874/86 de 19/12/86
Recredenciada pelo Decreto Estadual 17.228 de 25/11/2016

EDITAL UPT 01/2022

§ELE(}AO DE SECRETARIO DE APOIO ADMINISTRATIVO - EQUIPE
NUCLEO - DO CURSO PREPARATORIO PARA ACESSO A EDUCAGAO
SUPERIOR - PROGRAMA UNIVERSIDADE PARA TODOS

O Reitor da Universidade Estadual de Feira de Santana, no uso de suas atribuicdes, e
observando as disposi¢cdes do Decreto n® 20.0004, publicado no Diario Oficial do Estado
da Bahia, em 22 de setembro de 2020, torna publica a abertura de inscricdes para a
selecdo de bolsistas para a fungdo de SECRETARIO DE APOIO ADMINISTRATIVO -
EQUIPE NUCLEO - do Programa Universidade para Todos.

1 DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O programa objetiva preparar alunos do 3.° ano e egressos da Rede Publica de
Ensino do Estado da Bahia, para o processo seletivo de acesso ao Ensino Superior;

1.2 A participagdo do candidato implica ciéncia dos requisitos exigidos para a vaga e
tacita aceitagcdo das normas e condicdes estabelecidas neste Edital Publico, em relacao
as quais nao podera alegar desconhecimento;

1.3 O acompanhamento do Edital Publico, avisos e comunicados referentes a este
processo seletivo é de responsabilidade exclusiva do candidato;

1.4 Esclarecimentos e informagdes sobre o processo seletivo deverdao ser obtidas por

e-mail (selecoesupt@uefs.br).

2 DO OBJETO

2.1 A selegao que trata este edital objetiva o preenchimento de 02 (duas) vagas para a

funcdo de Secretario de Apoio Administrativo e formacao de cadastro de reserva
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para atuar no curso preparatdério para acesso a educagdo superior - Programa
Universidade para Todos.

2.2 A atuacao do Secretario de Apoio Administrativo sera de até 01 (um) ano, a contar da
data de inicio de suas atividades no Programa, prorrogavel por até mais 01 (um) ano;

2.3 A atuagao e a prorrogacao tratada no item 2.2. ficara a critério da Coordenacgao do
Programa e da Pro-Reitoria de Extensdo, desde que se mantenham as condigbes

necessarias para manutencao da bolsa, conforme item 3 e ainda o item 10.4;

3 DOS REQUISITOS

3.1 Ser servidor técnico efetivo e/ou aluno da UEFS cursando a partir do terceiro
semestre (no caso de alunos que ja possuam uma graduagao anterior, desconsiderar o
critério de semestralidade);

3.2 Escolaridade minima: Ensino médio completo; e,

3.3 Disponibilidade de 20 horas semanais para atuar no Programa. O critério para

definicdo do turno de atuacgao sera a ordem de classificagdo dos aprovados;

4 ATRIBUICOES

4.1 Participar das capacitacbes promovidas pela Coordenagao do programa;

4.2 Participar das reunides mensais e encontros promovidos pela Coordenacdo do
Programa;

4.3 Estar presente nas revisdes, aulas de reforgo, oficinas, simulados ou outras acoes
promovidas pelo Programa, conforme escalonamento.

4.4 Trabalhar com ferramentas do Gsuite (documentos, planilhas, apresentagdes, google
meet, formularios on line, agenda, drive etc.)

4.5 Auxiliar a secretaria na execugéo das atividades administrativas, em especial:

4.5.1 Divulgagao do programa;

4.5.2 Inscricdo e matricula dos alunos;

4.5.3 Organizagdo, contabilizagdo e distribuicdo dos materiais administrativos (kit de
limpeza entre outros) e pedagdgicos (camisas, médulos entre outros) destinados aos
espacos escolares;

4.5.4 Controle e arquivo de todos os materiais distribuidos no programa;

4.5.5 Confeccgao, controle e arquivo das frequéncias dos professores monitores;

4.5.6 Confecgao das cadernetas de frequéncia mensal dos alunos;



4.5.7 Confecgao e controle do banco de dados dos alunos, listas de Beneficiarios para
SEC e lista de cursistas para o VIA FEIRA,;

4.5.8 Contagem das aulas ministradas pelos professores monitores;

4.5.9 Arquivamento das fichas matricula dos alunos e materiais administrativos;

4.5.10 Organizagéo e controle do almoxarifado dentre outras;

4.5.11 Monitorar, acompanhar e gerenciar grupo(s) de whatsapp, Telegram ou outros

Apps de comunicagéo social.

5 DAS INSCRICOES

5.1 As inscrigbes, gratuitas e virtuais, serdo realizadas no periodo de 0OhO1 do dia
25/04/2022 até as 23h59 do dia 27/04/2022, exclusivamente, pelo link do google forms

que se encontra disponivel no sitio: http://www.upt.uefs.br/editais;

5.2 No ato da inscrigdo o candidato devera preencher o formulario de inscricao e anexar

no link especificado no item 5.1, os seguintes documentos:

a) Declaragao de disponibilidade (disponivel no enderecgo http://www.upt.uefs.br/editais);

b) Fotocdpia de documento oficial de identificagcdo com foto (RG, Carteira Nacional de
Habilitagdo (CNH), Carteira de Trabalho (CTPS), Carteira de Orgédo de Classe,
passaporte ou identidade funcional);

c) CPF;

d) Se servidor da UEFS, contracheque atualizado ou declaracdo do Setor de Recursos
Humanos com matricula na instituicdo. Se aluno, comprovante de matricula
atualizado;

e) Copia do Certificado e/ou Historico de conclusdo do Ensino Médio (ficha 19);

f) Curriculo Lattes comprovado (somente comprovantes dos aspectos considerados no
Barema, na ordem deste ultimo).

5.3 Todos os comprovantes solicitados no item 5.2 devem ser digitalizados em um unico

arquivo no formato PDF, seguindo a ordem deste edital, com o titulo: nome completo do

candidato.PDF

5.4 Em hipotese alguma sera aceita documentagao fora do prazo especificado por este

edital;

5.5 Aresponsabilidade pelo envio da documentagao sera exclusivamente do candidato;

5.6 A Banca de selecdo deste certame, ndo se responsabiliza por qualquer tipo de

problema no recebimento, por meio de formulario eletrénico, submetido por candidato,

para inscricdo neste processo seletivo, seja de ordem técnica dos computadores, seja
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decorrente de falhas de comunicagao, bem como por outros fatores que impossibilitem o
envio do formulario google especificado no item 5.1;

5.7 Documentacao ilegivel sera desconsiderada pela Comissao de Selec¢ao;

5.8 A inscrigao sera considerada recepcionada através de resposta enviada para o e-mail

do candidato remetente com confirmacao de recebimento do sistema de formulario.

6 DA SELECAO

6.1 A selecdo sera realizada por uma comissédo designada pela Pro-Reitoria de Extensao
e constara de quatro etapas:

1) Prova escrita objetiva (peso 3) - Carater eliminatorio e classificatorio.

2) Prova Pratica de Informatica (peso 2) - Carater eliminatério e classificatorio.

3) Entrevista (peso 3) - Carater classificatério.

4) Analise do Curriculo Lattes Comprovado (peso 2) - Carater classificatério.

6.2 Na etapa | - Prova objetiva escrita de conhecimentos gerais e especificos para o
Secretario de Apoio Administrativo — Equipe Nucleo - sera de carater classificatorio e
eliminatério e constara de 20 questdes objetivas de multipla escolha e contara com
duragao de 03 horas.

a) Conteudo programatico para a etapa |: Conhecimentos de Lingua Portuguesa
(interpretacao de texto, concordancia verbal, concordancia gramatical), Matematica
(operagdes basicas: adicdo, subtragcdao, multiplicagdo, divisdo, porcentagem, juros),
Atendimento e ética no servigo publico e Nogdes de arquivo.

6.3 Na etapa Il - Prova pratica de informatica o candidato sera avaliado com base em
seus conhecimentos nos aplicativos Word, Excel, Power Point (versao 97 ou posterior),
Canvas em situacdes similares as praticas de atividades do Programa e ferramentas do
Gsuite (documentos, planilhas, apresentagdes, google meet, formularios on line, agenda,
drive etc).

6.4 Na etapa Illl — Entrevista sera feita por trés membros da Comissao de selecio
designada pela Pro-Reitoria de Extensdo. As entrevistas serdo realizadas seguindo
Roteiro de Entrevista elaborado pela Comissdo de Sele¢do, no qual constam questdes
comuns a serem dirigidas individualmente a todos os candidatos, permitido a isonomia de
perguntas feitas e contaram com perguntas correlatas a experiéncia profissional, ao
Programa Universidade para Todos e a fungao pleiteada pelo candidato.

6.5 Na etapa IV — A analise do Curriculo Lattes comprovado sera efetuado pelos

membros da banca de selecdo do presente edital. A esta cabera conferir e validar os



documentos apresentados pelo(a) candidato(a) no ato da inscrigdo e pontua-los em
consonancia com o barema.

6.6 Algumas fases da selecdo podem acontecer presencial ou remotamente, em
atendimento as normas de biosseguranca em vigéncia na UEFS, as quais serao
divulgadas previamente, a realizagdo da etapa, na pagina do UPT
(http://www.upt.uefs.br/editais). Para as etapas que acontecerem presencialmente, em
consonancia com a Portaria 071/2022 (DOE 15/02/2022), o candidato devera apresentar
junto com documento de identificacdo pessoal, o comprovante de vacinagao (carteira de
vacinacédo digital, emitida pela Conect SUS; ou, comprovante/caderneta/cartdo de
vacinagao impresso).

6.7 Cada uma das quatro etapas da selecédo sera pontuada de 0 (zero) a 100,00 (cem)
pontos.

6.8 Os candidatos deverao comparecer no horario previsto para as etapas da selecéo,
quando convocados, sob pena de serem automaticamente eliminados do processo
seletivo.

6.9 Aos candidatos habilitados e classificados s6 sera permitida a realizagdo das provas:
Escrita (Etapa 1) e Pratica (Etapa Il) nas datas, horarios e locais especificados no
Calendario presente nesse Edital Item 8. Nao havera segunda chamada ou reaplicagéo
de prova escrita e/ou pratica.

6.10 O candidato ndo podera alegar desconhecimento das informagdes relativas a
realizagdo da prova como justificativa de sua auséncia, cabendo a este o
acompanhamento de todas as etapas desse edital no site do UPT
(http://www.upt.uefs.br/editais), na aba editais, ou no Mural do UPT.

6.11 Os recursos deverao ser submetidos pelos candidatos através do endereco de email

selecoesupt@uefs.br, dentro dos prazos previstos no cronograma da selegao.

6.12 Sera considerado recepcionado o recurso enviado até o horario previsto no
cronograma.

6.13 A confirmacédo de recepcdo do recurso sera enviada para o e-mail do candidato
remetente.

6.14 Serao considerados classificados para a prova pratica os candidatos que obtiverem
pontuagdo minima de 60 (sessenta pontos) na prova escrita objetiva.

6.15 Serao considerados classificados para a entrevista os candidatos que obtiverem a
pontuagdo minima de 60 (sessenta) pontos na prova pratica. Apenas a estes candidatos
terdo o curriculo lattes avaliado.

6.16 Os conhecimentos técnicos especificos serdo avaliados durante as etapas da
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entrevista e analise de curriculo.

7_DO RESULTADO E DA CONVOCACAO

7.1 Serao considerados aprovados os candidatos que obtiverem média final igual ou

superior a 60,0 (sessenta).

7.2 Para efeito de desempate entre os candidatos sera considerada:

a) Maior nota na entrevista;

b) Maior nota da prova de Lingua Portuguesa; e,

c) Maior nota na prova de informatica.

7.3 A Nota Final de cada candidato sera obtida pela seguinte formula:
NF= (NPEx3+NPPx2+NEx3+NCx2)/10

Onde:

NF = Nota Final;

NPE = Nota da Prova Escrita;

NPP = Nota da Prova Pratica;

NE = Nota da Entrevista,

NC = Nota do Curriculo

7.4 Os selecionados ndo convocados inicialmente compordo um cadastro de reserva e

poderao ser chamados a qualquer momento e, mantendo a condicdo de cumprimento

apresentada pelo candidato no ato da inscrigdo, caso haja vagas no periodo de vigéncia

do Edital visando suprir as necessidades do Programa.

7.5 Os convocados assinarao termo de compromisso anual, no qual se comprometerao a

cumprir com todas as atribuicdes presentes neste Edital.

7.6 O candidato convocado devera apresentar a seguinte documentagao:

a)
b)

f)

Fotocopia do CPF;

Fotocopia de documento oficial de identificagdo com foto;

Fotocdpia de comprovante de residéncia;

Fotocopia de comprovante de conta corrente;

Declaragcdo de ndo acumulo de bolsa institucional (disponivel no endereco
tp://www.upt.uefs.br/editais);

Se servidor, declaracado de estar em efetivo exercicio emitida pelo setor de lotagao da

instituicdo ao qual esta vinculado contendo nome completo (sem abreviatura) e

numero de matricula (a declaragcédo ora solicitada podera ser encaminhada pelo SEI
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para a pasta UEFS/REIT/PROEX/UPT desde que assinada pelo chefe da unidade).
Se aluno, comprovante de matricula atualizado.
g) 01 foto 3x4

8 CALENDARIO

ETAPAS DATA LOCAL E HORARIO

http://www.upt.uefs.br/editais e
Publicacao do Edital 20/04/2022 no mural do UPT

De 0h01 do dia 25/04/2022 as
Inscricoes 25 a 27/04/2022 23h59 de 27/04/2022 através de
formulario on line (disponivel no
site
http://www.upt.uefs.br/editais)

Homologacéo das Inscrigdes 28/04/2022 http://www.upt.uefs.br/editais e
no mural do UPT
29/04/2022 De 0h01 as 23h59 pelo e-mail
Prazo para recurso selecoesupt@uefs.br
Homologacao das inscri¢cdes pos 30/04/2022 http://www.upt.uefs.br/editais e
recurso e convocacgao para prova no mural do UPT
objetiva.
Prova objetiva 03/05/2022 Local: Anfiteatro
Horario: 08:30 as 11h30
Resultado da prova objetiva 05/05/2022 http://www.upt.uefs.br/editais e
no mural do UPT
Prazo para recurso da prova 06/05/2022 De 0h01 as 23h59 pelo e-mail
objetiva selecoesupt@uefs.br
Homologacéo do resultado da http://www.upt.uefs.br/editais e
prova objetiva pos recurso e 09/05/2022 no mural do UPT
convocacao para prova pratica
Prova prética 11/05/2022 Local e horario a definir
Resultado da prova pratica 13/05/2022 http://www.upt.uefs.br/editais e
no mural do UPT
Prazo para recurso 16/05/2022 De 0h01 as 23h59 pelo e-mail
I t fs.br
Homologacao do resultado da 17/05/2022 http://www.upt.uefs.br/editais e
prova pratica pos-recurso e no mural do UPT
convocacao para Entrevista e
analise de
curriculo
Entrevista e andlise de | 18 e 19/05/2022 Horario e local a definir
curriculo
Divulgacao do resultado final 23/05/2022 http://www.upt.uefs.br/editais e no
mural do UPT
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24/05/2022 De 0h01 as 23h59 pelo e-mail
Prazo para recurso selecoesupt@uefs.br

Homologacao do resultado final e 25/05/2022 http://www.upt.uefs.br/editais e
convocacao dos candidatos no mural do UPT

aprovados para
entrega de documentacgao

Entrega de documentacéo e 26/05/2022 Local e horario a definir
Capacitacao geral dos
convocados

9 DA REMUNERACAO

9.1 Ao Secretario de Apoio Administrativo - Equipe Nucleo - sera pago o valor mensal de
R$ 760,00 (setecentos e sessenta reais) durante a vigéncia do Programa, mais auxilio
deslocamento no valor de R$ 40,00 (quarenta reais);

9.2 Os valores pagos mensalmente acompanham o valor previsto no Plano de Trabalho
do ano vigente, podendo assim sofrer alteragées no ano seguinte ao da admissao, caso o
bolsista permaneca, apos avaliacdo e aprovagao pela Coordenacdo Geral e pela
Coordenacéao a qual esta vinculado;

9.3 Nao havera pagamento de bolsa caso o programa seja suspenso ou tenha sua
vigéncia reduzida em raz&o da assinatura do contrato, que neste caso sera paga

proporcionalmente aos meses de atividades.

10 DAS DISPOSICOES GERAIS

10.1 Os candidatos convocados deverdo participar, obrigatoriamente, do processo de
capacitacao em data definida conforme disposto no calendario da sele¢do. A auséncia na
capacitacao implicara em impedimento para assumir a bolsa.

10.2 A bolsa nao implicara, sob hipotese alguma, em vinculo empregaticio com a
Universidade.

10.3 A inexatidao das declaragbes, as irregularidades de documentagao ou outras de
qualquer natureza que firam quaisquer das exigéncias deste Edital, ocorridas em qualquer
fase do processo, eliminardo o candidato da Selecao ou, se identificadas posteriormente,
impedirdo a sua atuacdo, anulando-se todos os atos e efeitos decorrentes da sua
inscricao.

10.4 A Coordenacdo do Programa, em consonancia com a Pro-Reitoria de Extenséo,

podera substituir o Secretario de Apoio Administrativo — Equipe Nucleo, a qualquer tempo,
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constatado o descumprimento das atribuicbes e/ou carga horaria pelo bolsista. Neste
caso, podera ser convocado um novo selecionado do cadastro de reserva, de acordo com
a ordem de classificagao.

10.5 O presente Edital tera vigéncia de 02 (dois) anos, a contar da publicagédo da
homologacgao do resultado final.

10.6 A convocacéao estara condicionada a assinatura do Contrato de Prestacado de Servigo
entre a Universidade Estadual de Feira de Santana e a Secretaria de Educacao do Estado
da Bahia referente a implementagcao do Programa Universidade para Todos no ano de
2022.

10.7 Os casos omissos no presente edital serdo solucionados pela Coordenacido do

Programa Universidade para Todos e pela Pro-Reitoria de Extensao.

Feira de Santana, 14 de abril de 2022.

EVANDRO DO NASCIMENTO SILVA
Reitor



ANEXO | - BAREMA DA SELEGAO

SELEGAO DE SECRETARIO DE APOIO ADMINISTRATIVO- EQUIPE NUCLEO

ESPECIFICAGAO PONTUAGCAO PONTUAGAO
MAXIMA

Formacgao (Nao cumulativa)

Graduagao (G) 5

Especializacao (E) na area que concorre 10 1o

Mestrado (M) na area que concorre 15

Experiéncia profissional comprovada na area especifica da selegao

Por ano de atuacéao 05 25

Participagdes e/ou organizagdes em agoes de extensao universitaria

Por semestre 05 2

Cursos de capacitagcao comprovados, na area especifica da selegao

Por certificado/declaragao (minimo de 8 horas) 2,5 20

Cursos de extensao e/ou eventos comprovados, na area especifica da

selegao: 2,5 por cada 8 horas 15

Por certificado/declaragéo (minimo de 8 horas) 25

OBS:

a) A pontuagao maxima final ndo podera ultrapassar 100 (cem) pontos.

b) A pontuagao da titulagdo ndo sera cumulativa (G-E-M), prevalecendo a maior.
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