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FUNDACAO UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA
REITORIA DA UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA

EDITAL N° 06/2014

Abertura de inscrigoes para o processo de selecao de Colaboradores

A Presidenta da Fundacao Universidade de Cruz Alta e o Pré-Reitor de Administracdo
da Universidade de Cruz Alta, no uso de suas atribuicdes, considerando a necessidade de
selecionar candidatos para atuacao junto a Fundacgao Universidade de Cruz Alta, resolvem
lancar o presente Edital para prover vagas nas fungdes abaixo relacionadas:

a) Assistente (Nivel Médio);
b) Técnico-cientifico (Nivel Superior);

tornando publica a abertura de inscricOes para este processo seletivo, que reger-se-a de
acordo com as disposicoes deste Edital e a Legislacao Institucional especifica.

I — Das Vagas:

1.1. Assistente (Nivel Médio):
1.1.1. Assistente II — Assistente de Rede e Internet (01 vaga);
1.1.2. Assistente III — Assistente de Departamento Pessoal (01 vaga);

1.2. Técnico Cientifico (Nivel Superior):

1.2.1. Técnico Cientifico I — Arquivista (01 vaga);

1.2.2. Técnico Cientifico I — Bibliotecario (01 vaga);

1.2.3. Técnico Cientifico I — Design de Animacao (01 vaga);
1.2.4. Técnico Cientifico I — Publicitario (01 vaga);

II — Das Inscrigoes:

2.1. O periodo das inscricdes sera de 14 de novembro de 2014 a 28 de novembro de
2014.

2.2. As inscricoes poderdo ser feitas no site da Instituicdo, através do link
http://www.unicruz.edu.br/portaldeinscricoes/ou pessoalmente, no setor de Recursos
Humanos, das 8h as 11h e das 14h as 17h, de segunda a sexta-feira. O setor de Recursos
Humanos esta situado no prédio central do Campus Universitario, situado na Rodovia
Municipal Jacob Della Méa Km 5.6 — Parada Benito - CEP 98020-290 - Cruz Alta, RS,
telefone (0xx55) 3321-1649, e-mail rh@unicruz.edu.br.

2.3. Para as inscricOes realizadas através do site, os documentos comprobatdrios devem
ser enviados ao setor de Recursos Humanos, sendo que s serao considerados validos
os documentos recebidos no setor até as 17h do dia 28 de novembro de 2014. Para
as inscricOes realizadas pessoalmente, a documentagdo comprobatdria devera ser
entregue no ato da inscricdo. Os documentos nao serdao conferidos no ato de
entrega, portanto é de responsabilidade do candidato a juntada correta dos mesmos.
Sera permitida a inscricdo para apenas uma vaga € nao serao aceitos documentos
comprobatdrios enviados por e-mail. A pontuacdo/avaliagdo de curriculo sera
somente mediante informagdes comprovadas.
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2.4. Do Valor da Inscricdao: R$ 30,00 (trinta reais), a titulo de ressarcimento de
despesas com material e servicos, pagos através de boleto gerado no ato da inscrigdo.
2.4.1. Havera devolucdo do valor da inscricao apenas se cancelada a realizacdo do
processo seletivo ou se houver pagamento em duplicidades.

2.5. A inscrigdo do candidato implicara, desde logo, o conhecimento prévio e a tacita
aceitacdo das normas e condigOes estabelecidas no inteiro teor deste Edital e nas normas
internas da Instituicdo, as quais ndo podera ser argliido desconhecimento.

2.6. Dos Requisitos:
2.6.1. Assistente (Nivel Médio):

2.6.1.1. Assistente de Redes e Internet: Diploma ou histérico de conclusdo do Ensino
Médio. Experiéncia profissional minima comprovada de 06 (seis) meses na funcao.

2.6.1.2. Assistente de Departamento Pessoal: Diploma de conclusdo do Ensino Médio.
Experiéncia profissional minima comprovada de 06 (seis) meses na fungao.

2.6.2. Técnico-cientifico (Nivel Superior):

2.6.2.1. Arquivista: Diploma de Graduagdao em Arquivologia. Com registro no conselho
profissional.

2.6.2.2. Bibliotecario: Diploma de Graduacao em Biblioteconomia. Disponibilidade para
trabalhar nos turnos tarde e noite. Com registro no conselho profissional.

2.6.2.3. Design de Animacgdo: Diploma de Graduagao em Comunicagao Social ou Ciéncia
da Computagdo ou areas afins a Edicao de Video. Experiéncia profissional comprovada de
06 (seis) meses na funcao de edicdo de programas de TV, filmes publicitarios, comerciais
para radio, trilhas, criacdo de vinhetas, assinaturas, animagdes. Dominio dos programas:
After Effects, Adobe Premiere, 3D Max (ou similar), Adobe Photoshop, Sound Forge (ou
similar). Conhecimentos basicos de fotografia.

2.6.2.4. Publicitario: Diploma de Graduacdo em Comunicacdo Social (Habilitagcdo
Publicidade e Propaganda) e portfélio de trabalho. Experiéncia profissional minima
comprovada de 03 (trés) meses na funcao.

2.7. Da Documentacao Exigida: O candidato devera apresentar/enviar no momento da
inscricao Curriculum Vitae atualizado e documentado (as copias dos comprovantes devem
ser anexados ao curriculo) com comprovacao dos requisitos exigidos para o exercicio
do cargo e recibo do pagamento da taxa de inscricao. Para além dos requisitos
minimos exigidos no edital, a comprovacao deve ser feita apenas da qualificacdo para o
cargo em questdo com data a partir de 2010. Experiéncias profissionais devem ser
comprovadas através de copia da CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou
declaragao emitida por empregador registrada em cartoério que especifique as fungdes
exercidas que comprovem a experiéncia. No caso de atividade auténoma, profissional
liberal ou sbcio proprietario, sera aceito copia do registro junto a Receita Federal.
Experiéncias de estagio(s) deverao ser comprovadas com declaragdo da unidade
concedente, ou seja, do local do estagio.

III — Do Processo de Selecao:
3.1. Local: As provas serdo realizadas no Campus Universitario, situado na Rodovia
Municipal Jacob Della Méa, Km 5,6, Parada Benito — Cruz Alta - RS.

3.2. A selecdo consistira de:



a) Analise de curriculo (valor 3,0)
b) Prova escrita (valor 3,0)
c) Prova pratica e/ou entrevista (valor 4,0)

3.3. A avaliacdo sera realizada em 02 (duas) etapas: a) prova escrita; e b) analise de
curriculo e prova pratica e/ou entrevista. Para a realizacdo das duas etapas é obrigatorio
que o candidato esteja portando documento de identificagdo com foto.

3.4. Primeira etapa: 05 de dezembro de 2014, as 9h, envolvendo prova escrita. As salas
de aplicacdo da prova serdao divulgadas no site da Universidade de Cruz Alta
www.unicruz.edu.br, juntamente com a homologacao das inscricdes. A duragao da prova
sera de 2h30min. N3o sera permitida consulta a materiais bibliograficos e porte de
quaisquer equipamentos eletronicos.

3.5. O resultado da primeira etapa sera divulgado no dia 09 de dezembro de 2014 no site
da Universidade de Cruz Alta, a partir das 17h.

3.6. Segunda etapa: o agendamento sera divulgado no site da Universidade de Cruz Alta
no dia 12 de dezembro de 2014, e a segunda etapa sera realizada a partir de 15 de
dezembro de 2014.

3.7. Somente realizard a segunda etapa do processo seletivo o(a) candidato(a) que
alcancar aproveitamento igual ou superior a 50% (cinquenta por cento) na avaliacao da
primeira etapa, ou seja, a prova escrita.

3.8. Sera considerado(a) aprovado(a) o(a) candidato(a) que atingir nota igual ou superior
a 6,0 (seis) no resultado final da avaliagao.

3.9. O resultado da segunda etapa da selecdo sera divulgado no dia 18 de dezembro de
2014 no site da Universidade de Cruz Alta, a partir das 17h.

3.10. O resultado final da selecdo sera divulgado no dia 23 de dezembro de 2014 no site
da Universidade de Cruz Alta, a partir das 17h.

IV — Da remuneracao e Das Atribuigoes:

4.1. Assistente II — Assistente de Rede e Internet: R$ 1.107,86 (Um mil, cento e sete reais
e oitenta e seis centavos).

4.1.1. Gerir o funcionamento da rede de computadores da instituicdo. Realizar copias de
seguranga para todas as informagOes disponiveis nos servidores da instituicao; Prestar
acompanhamento e retorno das solicitacdes de atendimento aos usuarios, realizados ao
CTEC; Conectar setores a Internet da instituicdo, por meio da configuracao de modems,
roteadores e servidores; Monitorar o funcionamento da rede e da internet nos
Laboratorios de Informatica; Monitorar o acesso a sites nao permitidos pela instituicao;
Realizar manutencao do servidor, prevenir e corrigir falhas em hardware e software; Criar
e corrigir contas de e-mail; Instalar estrutura necessaria para internet sem fio.

4.2. Assistente III — Departamento Pessoal: R$ 1.201,80 (Um mil, duzentos e um reais e
oitenta centavos).

4.2.1. Prestar atendimento a funcionarios e professores, orientando sempre que for
solicitado; Alterar e atualizar as Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social; Elaborar
atestados e declaracOes pertinentes as atividades do setor; Monitorar os beneficios
concedidos aos colaboradores da instituicao; Administrar contratos de trabalho e estagio;
Realizar os procedimentos de admissao e rescisao de colaboradores; Atuar como preposto
da instituicao na Justica do Trabalho; Informar a necessidade de recolhimento de
encargos tributarios referentes ao departamento; Registrar adiantamentos salariais
solicitados pelos funcionarios, calculando os valores; Realizar cadastramento e controle do
ponto dos funcionarios e professores.
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4.3. Técnico Cientifico I — Arquivista: R$ 1.964,02 (Um mil, novecentos e sessenta e
quatro reais e dois centavos).

4.3.1. Realizar atividades de arquivamento de documentos na Instituicao. Prestar
atendimento a funcionarios e professores, sempre que solicitado; Contatar responsaveis
de setores a fim de identificar necessidades de organizacao do arquivo; Organizar e
arquivar documentos em geral, conforme critérios técnicos pertinentes a area de
Arquivologia; Localizar documentos e entregar ao setor solicitante; Separar documentos
destinados ao “arquivo morto”.

4.4. Técnico Cientifico I — Bibliotecario: R$ 1.964,02 (Um mil, novecentos e sessenta e
quatro reais e dois centavos).

4.4.1. Atuar como Bibliotecario da instituicao, realizando atividades técnicas pertinentes a
area. Prezar pela organizagao, manutencdo e atualizacdo do acervo bibliografico da
Instituicao; Providenciar o inventario da Biblioteca e confeccionar relatdrio das atividades
realizadas pelo setor; Prestar informagGes as comissdes do MEC; Auxiliar académicos,
professores e visitantes em pesquisas e metodologias; Monitorar a cobranga de materiais
pendentes aos usuarios da Biblioteca; Classificar materiais bibliograficos convencionais e
nao convencionais, por meio da Classificagao Decimal Universal — C.D.U., identificando por
area de conhecimento; Manter em funcionamento o sistema de permuta de material
bibliografico com outras Universidades e Instituicoes; Catalogar materiais bibliograficos,
por meio do Cddigo Anglo Americano — AACR2, separando por area, assunto, autor, titulo
de obras, nimero de edicdo, local de publicacdo, entre outras informagdes; Elaborar
catalogagdo na publicagdo; Solicitar junto a Biblioteca Nacional, através da emissao de
folha de rosto, sumario e ficha catalografica, a liberacdo do nimero de ISBN para a edicao
de livros junto ao IBICT (Instituto Brasileiro de Informagdes em Ciéncias e Tecnologia) a
liberacao do nimero de ISSN para a edicdo de periddicos da Instituicdo.

4.5. Técnico Cientifico I — Design de Animacao: R$ 1.964,02 (Um mil, novecentos e
sessenta e quatro reais e dois centavos).
4.5.1. Realizar a edicdo de videos com animacdo e/ou técnicas cinematograficas. Realizar
a edicdo e finalizacao das gravacoes efetuadas com uso das linguagens computacionais;
Criar vinhetas, transicOes e efeitos visuais; Edicdo de audio e elementos 3D; Zelar pela
manutengao dos equipamentos do setor.

4.6. Técnico Cientifico I — Publicitario: R$ 1.964,02 (Um mil, novecentos e sessenta e
quatro reais e dois centavos).

4.6.1. Prestar atendimento a funcionarios, professores, académicos e comunidade em
geral; Planejar e criar pegas e campanhas publicitarias; Redigir redacdes publicitarias;
Negociar midias com os veiculos de comunicacao; Criar, executar, finalizar e exibir pecas
publicitarias de todos os eventos e a¢des da Instituigdo, sempre que solicitado; Coordenar
pesquisas institucionais e de mercado, para melhor identificar e planejar as acoes da area;
Confeccionar projeto semestral e anual de agao.

4.5. A remuneragao é correspondente a 40 (quarenta) horas semanais. Casos de carga
horaria diferenciada serdo calculados em valores proporcionais.

V — Da anadlise do Curriculo (valor 3,0):

5.1. A andlise do Curriculo segue o disposto no Regimento Geral de Contratacdao de
Pessoal.

VI — Da Prova Escrita de Nivel Médio:
7.1. Conhecimentos Basicos — Prova Objetiva — Valor 1,2 (um virgula dois):

7.1.1. Lingua Portuguesa (10 questdes): Interpretacdo de textos; compreensao de textos;
estruturacdo do paragrafo: elementos coesivos e argumentativos; aspectos lingisticos:
variacdes linglisticas e fungdes da linguagem; semantica: denotagdo, conotacao,



sinonimia, antonimia e polissemia; concordancia nominal e verbal;, regéncia nominal e
verbal.

7.1.2. Matematica (10 questdes): Conjuntos - nogdes basicas, tipos e operacoes; sistema
numérico: unidade, dezena, centena e milhar; nimeros naturais (N): propriedades,
operacOes basicas, pares e impares, dobro, triplo e quadruplo; prova real; expressoes
numeéricas: operacoes basicas; divisibilidade: por 10, 100 e 1000; fragGes: representacao,
comparagao, simplificacdo e operagbes basicas; sistema monetario; medidas de tempo;
geometria: perimetro; unidades de medidas; porcentagem; matematica comercial e
financeira: juro simples e composto; desconto simples por dentro e bancario; taxas; média
aritmética simples ponderada.

7.2. Conhecimentos Especificos — Prova Objetiva (10 questdes) — Valor 1,8 (um virgula
oito):

7.2.3. Assistente de Rede e Internet: Active Directory; Firewall Linux (CentOS e
Windows; Conhecimento de Comandos e Diretérios Linux (CentOS); Seguranca e
Conhecimento de Rede; Protocolo de Rede, IP, Mascara. Gateway, DNS, Portas, Proxy,
Squid; Backups de arquivos, pastas e diretérios; Acesso via SSH a Servidores;
Cabeamento.

7.2.7. Assistente de Departamento Pessoal: procedimentos de admissao e demissao,
calculo de saldrios e encargos sociais e trabalhistas, tributos e impostos — incidéncia e
calculo (FGTS, PIS, INSS, IRRF). Conhecimento para realizacdo de relatérios anuais
RAIS/CAGED, informag0es previdenciarias (SEFIP/GFIP). Conhecimento e dominio da CLT.

VIII — Da Prova Escrita de Nivel Superior:
8.1. Conhecimentos Basicos (Prova Obijetiva):

8.1.1. Lingua Portuguesa (10 questdes) — Valor 1,0 (um virgula zero): Interpretacdo de
textos; compreensdo de textos; estruturacdo do paragrafo: elementos coesivos e
argumentativos; aspectos linguisticos: variagdes linguisticas e fungdes de linguagem;
semantica: denotacdo, conotacdao, sinonimia, antonimia e polissemia; concordancia
nominal e verbal; regéncia nominal e verbal.

8.2. Conhecimentos Especificos (Prova Dissertativa) — Valor 2,0 (dois virgula zero):

8.2.1. Arquivista — Pontos: 1. O atual papel do arquivista nas empresas publicas e
privadas; 2. Principios da proveniéncia e da ordem original; 3. Teoria das Trés Idades; 4.
Arquivistica Integrada; 5. Métodos de classificacdo arquivistica; 6. Relacdao entre a
classificacao e a ordenacao dos documentos; 7. Elaboracao da tabela de temporalidade;
8. Avaliacdo de documentos eletronicos; 9. Descricdo arquivistica; 10. Norma Geral
Internacional de Descricao Arquivistica (ISAD(G)) e Norma Brasileira de Descricdo
Arquivistica (NOBRADE).

8.2.2. Bibliotecario — Pontos: 1. Ficha Catalografica; 2. Registro MARC; 3. Norma ISO
5963; 4. Indexacdo; 5. Informatica em Biblioteca; 6. Organizacdo e administracdo de
Bibliotecas; 7. Base de Dados; 8. Classificagdo Décima Universal (CDU); 9. Regras Anglo-
Americanas de Catalogacao (AACR2); 10. Busca e selegao de documentos.

8.2.3. Design de Animacao — Pontos: 1. Roteiro; 2. Tratamento de som; 3. Tratamento
de imagem; 4. Chroma Key; 5. Efeitos visuais; 6. Animacdo de elementos graficos; 7.
Modelagem tridimensional; 8. Velocidade, exposicao e sensibilidade; 9. Formatos de audio
e de video; 10. Conversao de material audiovisual e o uso de codecs.

8.2.4. Publicitario — Pontos: 1. Area de atuacdo — atendimento; 2. Area de atuacdo —
planejamento; 3. Area de atuacdo — criacao; 4. Area de atuagdo — midia; 5. Redacdo
publicitaria; 6. Marketing digital; 7. Pesquisa de imagem e de mercado; 8. Producdo



publicitaria em radio, TV e cinema. 9. Producao grafica; 10. Softwares para a criacao e
arte-finalizacao.

8.3. Dos 10 (dez) pontos especificados na funcdo de nivel superior (Técnico Cientifico), no
dia da prova escrita sera sorteado um ponto sobre o qual o(a) candidato(a) devera
dissertar. Para essa atividade serdo disponibilizadas trés laudas.

IX — Da Prova Pratica e/ou Entrevista (valor 4,0):

9.1. Consistirda de entrevista e avaliagcdes para medir a qualificagdo necessaria do
candidato para investir no cargo, seguindo os critérios estabelecidos pelo Regimento Geral
de Contratacao de Pessoal da Fundagao Universidade de Cruz Alta.

X — Dos Recursos e Impedimentos:

10.1. Eventuais recursos ou impedimentos deverao ser protocolados pessoalmente e
formalmente no setor de Recursos Humanos durante o horario de expediente do
mesmo, imediatamente apds a homologacao das inscricdes e a divulgacao dos resultados
da primeira e segunda etapas, conforme disposto nos itens 3.6, 3.10, XI e XII do presente
Edital. Os recursos somente serao aceitos se remetidos a etapa correspondente em
andamento. Em caso de impossibilidade de entrega de recurso pessoalmente, o candidato
podera autorizar terceiro a entrega-lo mediante instrumento de procuragdo.

10.2. Apds a publicagdo do resultado final, previsto no item 3.11 do presente Edital, resta
defeso a apresentacao de recurso ao certame seletivo.

XI — Das Disposicoes Finais:

11.1. Os candidatos aprovados neste processo seletivo serdo, a partir da contratacao,
enquadrados no Plano de Carreira do quadro técnico funcional da Instituicdo.

11.2. A aprovagao e a classificacao final geram para o candidato apenas a expectativa de
direito a contratacdo, e esta, quando ocorrer, respeitara a ordem de classificagao final.

11.3. Apds a convocacao, o candidato tera o prazo de 48 (quarenta e oito horas) para
apresentar-se ao setor de Recursos Humanos, para que sejam iniciados os tramites da
contratacdo. Caso o candidato ndo compareca nesse periodo, a Instituicdo reserva-se o
direito de prosseguir com a convocagao da lista de classificados.

11.4. E de responsabilidade do candidato manter seu meio de contato (telefone, e-mail)
atualizado, para que seja convocado para assumir a vaga, bem como o0 acompanhamento
de todas as etapas, avisos e convocagdes do processo seletivo através do site.

11.5. O regime de trabalho dos eventuais funcionarios contratados sera regido pela
Consolidacao das Leis de Trabalho (CLT) e pela convencao coletiva de trabalho do érgao
de classe.

11.6. Os candidatos aprovados serdao inseridos em cadastro reserva, o qual ficara
armazenado pelo periodo de 12 (doze) meses, contados a partir da divulgacdo do
resultado final, podendo ser renovado por igual periodo.

11.7. O presente Edital podera sofrer eventuais acréscimos e/ou alteragbes, enquanto nao
consumado o ato que |he disser respeito, até a data de realizagdo das provas.

11.8 — Para formalizagdo da admissdo, o colaborador devera ter, no momento da
convocagao, 18 (dezoito) anos completos, Carteira de Trabalho e Previdéncia Social -
CTPS disponivel e, quando for o caso, Carteira de Reservista. Caso nao sejam atendidos
esses requisitos, a Instituicdo se reserva o direito de prosseguir com a lista de
classificacao. Nao serao aceitos protocolos de encaminhamento da CTPS.



11.9. As vagas disponibilizadas neste edital também s3ao abertas a candidatos com
necessidades especiais. No ato da inscricao, o candidato com necessidade especial deve
informar a sua particularidade para, se necessario, confeccdo de avaliagdo especifica.

11.10. Do numero total das vagas citadas no item “1” deste edital, serao destinados 10%
(dez por cento) para pessoas com necessidades especiais.

11.11. Em qualquer dos casos, nao havendo candidato com necessidade especial
aprovado, a vaga sera preenchida por candidato sem necessidades especiais.

11.12. Os casos omissos serdao resolvidos pela Pré-Reitoria de Administracdo, na forma
prevista pelo Regimento Geral de Contratacao de Pessoal em vigor e disponivel na pagina
web da Instituicdo:

http://www.unicruz.edu.br/publicacoes tipos.php?gruposlid=17&tiposld=12

11.11. Eventuais esclarecimentos poderdao ser obtidos no setor de Recursos Humanos,
Campus Universitario, Rodovia Municipal Jacob Della Méa, Km 5.6 Distrito Parada Benito,
Cruz Alta, RS, telefone (0xx55) 3321-1649 e/ou e-mail: rh@unicruz.edu.br

XII — Das Informagoes Complementares:

12.1. Cronograma de Atividades do Edital:

12.1.1. Inscrigdes: 14/11/2014 a 28/11/2014.

12.1.2. Homologacao das inscrigdes: 01/12/2014.

12.1.3. Recursos homologacao das inscrigdes: 02 e 03/12/2014.

12.1.4. Julgamento e divulgacao dos recursos homologagao das inscricoes: 04/12/2014.
12.1.5. Primeira etapa: 05/12/2014.

12.1.6. Resultado da primeira etapa: 09/12/2014.

12.1.7. Recursos da primeira etapa: 10 e 11/12/2014.

12.1.8. Julgamento e divulgagao dos recursos primeira etapa: 12/12/2014.
12.1.9. Divulgacao dos horarios da segunda etapa: 12/12/2014.

12.1.10. Segunda etapa: de 15/12/2014 a 17/12/2014.

12.1.11. Resultado da segunda etapa: 18/12/2014.

12.1.12. Recursos segunda etapa: 19 e 22/12/2014.

12.1.13. Julgamento e divulgacao de recursos segunda etapa: 23/12/2014.
12.1.14. Resultado final: 23/12/2014.

Cruz Alta, 13 de novembro de 2014.

Prof. MSc. Enedina Maria Teixeira da Silva Prof® MSc. Carlos Eduardo Moreira Tavares
Presidenta Pré-Reitor de Administracao
Fundacao Universidade de Cruz Alta Universidade de Cruz Alta

Registre-se e Publique-se.
Cruz Alta, 13 de novembro de 2014.

Sadi Herrmann
Secretario-Geral.
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