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FUNDAGAO UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA
UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA _
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

EDITAL N° 14/2021
ABERTURA DE INSCRICOES PARA RECRUTAMENTO INTERNO

A Presidente da Fundacao Universidade de Cruz Alta, Professora Ma. Luisa Cristina
Carpovinski Pieniz, e o Pré-Reitor de Administracdo da Universidade de Cruz Alta, Professor
Me. José Ricardo Libardoni dos Santos, no uso de suas atribuicdes, considerando a
implementacdo dos processos de atualizacdo e reforma da estrutura administrativa, nos
termos da clausula primeira do TC/MPRS, de 19 de julho de 2005, e do artigo 37 do Plano de
Desenvolvimento, Carreira, Cargos e Salarios do Corpo Técnico-Funcional da Fundacdo
Universidade de Cruz Alta, e tendo em vista a necessidade administrativa institucional, tornam
publico a abertura de processo seletivo destinado ao provimento de vagas de Assistente I,
Assistente II e Técnico Cientifico para as fungbes abaixo relacionadas, o qual reger-se-a de
acordo com as disposicoes deste Edital e com a legislacdo institucional especifica:

I — Das Vagas:

1.1. Assistente I (Nivel Médio): Assistente de Secretaria
1.1.1. Administragdo do Campus: 01 (uma) vaga.

1.1.2. Area Experimental: 01 (uma) vaga.

1.1.3. Centro de Ciéncias Humanas e Sociais: 01 (uma) vaga.
1.1.4. Centro de Ciéncias da Salde e Agrarias: 01 (uma) vaga.
1.1.5. Pro-Reitorias: 01 (uma) vaga.

1.1.6. Assistente de Relagdes Publicas: 01 (um) vaga.

1.2. Assistente II (Nivel Médio):

1.2.1. Departamento de Pessoal: 01 (uma) vaga.
1.2.2. Secretaria Académica: 02 (duas) vagas.
1.2.3. Suporte Técnico: 01 (uma) vaga.

1.3. Técnico-Cientifico I (Nivel Superior):
1.3.1. Arquiteto: 01 (uma) vaga.
1.3.2. Secretario Pedagdgico para o Centro de Ciéncias Humanas e Sociais: 01 (uma) vaga.

II — Das Inscrigoes:

2.1. O periodo das inscricoes sera de 29 de margo a 01 de abril de 2021.

2.2. As inscrigdes deverao ser feitas diretamente no setor de Recursos Humanos.

2.3. A inscricdo do candidato implicara, desde logo, o conhecimento prévio e a tdcita
aceitacdo das normas e condicdes estabelecidas no inteiro teor deste Edital, as quais nao
podera ser arguido desconhecimento.
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III — Dos requisitos para a inscrigao:

3.1. Assistente I: Assistente de Secretaria: 06 (seis) vagas, de acordo com o item
1.1 do presente Edital:

3.1.1. Formacdo: Ensino médio completo.

3.1.2. Da Carteira Nacional de Habilitagao — CNH:

3.1.2.1. Possuir CNH categoria B, para o cargo de Assistente de: Administragdo do Campus,
Area Experimental, Relacdes Publicas e Assistente Comercial.

3.1.2.1. Preferencialmente, possuir CNH, categoria B, para os cargos de Assistente de: Centro
de Ciéncias Humanas e Sociais- CCHS, Centro de Ciéncias da Salude e Agrarias- CCSA e Pro-
Reitorias.

3.1.3. Possuir tempo minimo de contrato de trabalho de 24 (vinte e quatro) meses.

3.1.4. Estar enquadrado no Plano de Carreira do quadro técnico-funcional.

3.1.5. Do Horario de Trabalho: )

3.1.5.1. Manha e tarde para os cargos: Area Experimental; Administragao do Campus; Pré-
Reitorias; Assistente Comercial.

3.1.5.2. Tarde e noite para os cargos: Relacdes Publicas; Assistente do Centro de Ciéncias
Humanas e Sociais e Assistente do Centro de Ciéncias da Salde.

3.2. Assistente II: Assistente de Departamento de Pessoal: 01 (uma) vaga, de
acordo com item 1.2 do presente Edital:

3.2.1. Formacao: Ensino médio completo, preferencialmente, curso técnico na area e/ou
cursando graduagao em Administracao, Ciéncias Contabeis ou Direito.

3.2.2. Possuir CNH, categoria B.

3.2.3. Desejavel experiéncia comprovada na area de, no minimo, 06 (seis) meses.

3.2.4. Possuir tempo minimo de contrato de trabalho de 24 (vinte e quatro) meses.

3.2.5. Estar enquadrado no Plano de Carreira do quadro técnico-funcional.

3.2.6. Horario de trabalho: tarde e noite.

3.3. Assistente II: Assistente de Secretaria Académica: 02 (duas) vagas, de acordo
com o item 1.2 do presente Edital:

3.3.1. Formacao: Ensino médio completo.

3.3.2. Preferencialmente, possuir CNH, categoria B.

3.3.3. Tempo minimo de contrato na Unicruz de 24 (vinte e quatro) meses.

3.3.4. Estar enquadrado no Plano de Carreira do quadro técnico-funcional.

3.3.5. Horario de trabalho: tarde e noite.

3.4. Assistente II: Assistente de Suporte Técnico: 01 (uma) vaga, de acordo com o
item 1.2 do presente Edital:

3.4.1. Formacao: Ensino médio completo, preferencialmente, cursando graduacao em Ciéncia
da Computacdo ou area afim.

3.4.2. Possuir CNH, categoria B.

3.4.3. Desejavel experiéncia de 06 (seis) meses na area.

3.4.4. Possuir tempo minimo de contrato de trabalho de 24 (vinte e quatro) meses.

3.4.5. Estar enquadrado no Plano de Carreira do quadro técnico-funcional.

3.4.6. Horario de trabalho: manha e tarde ou tarde e noite, de acordo com as necessidades
da Instituicao.
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3.5. Técnico-Cientifico I: Arquiteto: 01 (uma) vaga, de acordo com o item 1.3 do
presente edital:

3.5.1. Formacao: ensino superior em Arquitetura e Urbanismo e registro profissional.

3.5.2. Possuir CNH, categoria B.

3.5.3. Desejavel experiéncia de 06 (seis) meses na area.

3.5.4. Tempo minimo de contrato de trabalho de 24 (vinte e quatro) meses.

3.5.5. Estar enquadrado no Plano de Carreira do quadro técnico-funcional.

3.5.6. Horario de trabalho: manha e tarde ou tarde e noite, de acordo com as necessidades
da Instituicao.

3.6. Técnico-Cientifico I: Secretario Pedagdgico CCHS: 01 (uma) vaga, de acordo
com o item 1.3 do presente Edital:

3.6.1. Formagao: Ensino superior em Licenciaturas ou Pedagogia.

3.6.2. Preferencialmente, possuir CNH, categoria B.

3.6.3. Desejavel experiéncia na area.

3.6.4. Possuir tempo minimo de contrato de trabalho de 24 (vinte e quatro) meses.

3.6.5. Estar enquadrado no Plano de Carreira do quadro técnico-funcional.

3.6.6. Horario de trabalho: tarde e noite.

IV. Da Documentagao:

4.1. O candidato devera apresentar no momento da inscricao os seguintes documentos:
4.1.1. Curriculum Vitae completo, atualizado e documentado com cdpias simples das
comprovacoes de acordo com o item III deste Edital, em envelope lacrado contendo a
identificacdo do candidato e cargo ao qual esta concorrendo.

4.1.1.1. A documentacdo nao sera conferida no ato da entrega.

V — Do Processo de Selegao:

5.1. O processo de selecao é de responsabilidade do setor de Recursos Humanos da
Fundacgao Universidade de Cruz Alta.

5.2. A selecdo consistira de:

5.2.1. Andlise de Curriculo: eliminatoria e classificatoria: valor 3,0 (trés).

5.2.2. Entrevistas: eliminatdria e classificatoria:

5.2.2.1. Valor 2,0 (dois) para os cargos de Arquiteto e Assistente de Suporte Técnico.
5.2.2.2, Valor 4,0 (quatro) para os demais cargos.

5.2.2.3. As entrevistas serao realizadas com o coordenador do setor e pelo responsavel do
RH.

5.2.3. Avaliacdo psicoldgica: eliminatoria e classificatoria: valor 1,0 (um).

5.2.3.1. A avaliacdo sera realizada para a avaliacao psicoldgica através da aplicagao de
testes, avaliagdo das competéncias e caracteristicas comportamentais.

5.2.4. Prova Prética: eliminatéria e classificatoria:

5.2.4.1. Valor 4,0 (quatro) para Arquiteto e Assistente de Suporte Técnico.

5.2.4.2. Valor 2,0 (dois) para os demais cargos.

5.2.4.3. As provas praticas serdao realizadas pelo coordenador do setor ou especialista na
funcdo para medir a qualificacdo técnica necessaria para investir no cargo.
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5.3. A homologacdo das inscricdes sera publicada no site da Universidade de Cruz Alta no dia
06 de abril de 2021, a partir das 17 horas, e as avaliagOes (prova pratica/objetiva e entrevista)
serao realizadas nas seguintes datas.

Data: 09,12 e 13 de abril de 2021.

Horario: Por agendamento.

Local: RH e/ou local a definir.

5.4. O resultado final sera divulgado no dia 20 de abril de 2021 no site da Universidade de
Cruz Alta, a partir das 17 horas.

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

5.5.1. Sera publicado o resultado final com os nomes dos candidatos que alcancaram a média
exigida.

5.5.2. Os demais poderao dirigir-se ao setor de RH para o feedback de retorno avaliativo.
5.5. Importante: Poderdao ocorrer alteragdes nas datas em razao dos protocolos de
distanciamento controlado, em conformidade com as normas dos Orgaos dirigentes, bem
como das orientagdes do COE-Unicruz.

VI — Da Remuneracgao e das Atribuicoes:

6.1. Assistente I: Assistente de Secretaria:

6.1.1. Remuneracao: R$ 1.761,24 (Um mil, setecentos e sessenta e um reais, e vinte e
quatro centavos).

6.1.2. Atribuigoes: Atendimento telefonico, conforme diretrizes institucionais; atendimento a
funcionarios, professores, académicos e comunidade em geral; realizar as atividades
pertinentes ao cargo em que esta enquadrado, conforme peculiaridades e necessidades do
setor; elaborar, encaminhar, arquivar e organizar documentos, relatérios, memorandos e atas,
de acordo com as atividades do setor (mediante protocolos); recebimento e envio de
correspondéncias (mediante protocolos); recebimentos e devidos encaminhamentos de
atestados médicos (mediante protocolos), apds o ciente da coordenacao, manusear o sistema
de banco de dados da instituicao, buscando informacdes sempre que necessario; conforme
necessidade e demanda; monitorar a organizagao das salas de aula, de reuniao, de
laboratdrios, de acordo com as atividades do setor, observando necessidades de infraestrutura
como limpeza, iluminagdo e mobilidrio; assessorar reunides: espaco fisico, suporte multimidia,
lanches, atas; apoio e suporte de midias para aulas e eventos; auxiliar no controle de
consumo de materiais de expediente, solicitando compra quando necessario, especificando
detalhadamente os itens e respeitando os prazos; acessar diariamente o correio eletrénico do
setor e realizar os encaminhamentos necessarios; agilizar processo de comunicacao
organizacional, repassando e disseminando informagdes pertinentes. Controle e
responsabilidade por chaves, equipamentos, abertura e encerramento do setor; manter sigilo
sobre todas as questdes e informacOes referentes ao Setor. Zelar pelo patrimonio
Institucional.

6.1.3. A remuneragao é correspondente a 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

6.2. Assistente II - Assistente de Departamento Pessoal:
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6.2.1 Remuneracgao: R$1.871,32 (Um mil, oitocentos e setenta e um reais, e trinta e dois
centavos).

6.2.2, Atribuigoes: Prestar atendimento a colaboradores e professores; Alterar e atualizar as
Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social; Elaborar atestados e declaracdes pertinentes as
atividades do setor; Monitorar os beneficios concedidos aos colaboradores da instituicdo;
Administrar contratos de trabalho e estagio; Realizar os procedimentos de admissao e rescisao
de colaboradores e professores; Atuar como preposto da instituicdo na Justica do Trabalho;
Informar a necessidade de recolhimento de encargos tributdrios referentes a folha de
pagamento da Instituicdo; Registrar adiantamentos salariais solicitados pelos funcionarios,
calculando os valores; Realizar cadastramento e controle do ponto e apuracdao do banco de
horas dos funciondrios e professores; Realizar arquivamento dos documentos mantendo
atualizadas as pastas com histdrico dos colaboradores e professores; Manter sigilo sobre as
informagdes do setor; Manter atualizados relatérios gerais do setor; Zelar pelo patrimonio
Institucional.

6.2.3. A remuneragao é correspondente a 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

6.3. Assistente II: Assistente de Secretaria Académica:

6.3.1. Remuneragao: R$1.871,32 (Um mil, oitocentos e setenta e um reais, e trinta e dois
centavos).

6.3.2. Atribuigdes: Prestar atendimento a colaboradores, académicos e professores
pessoalmente, virtualmente ou via telefone; Executar atividades de retengao de alunos e
acompanhamento dos egressos; Receber e conferir documentagdo de alunos; Realizar
transferéncias internas e externas; Elaborar atestados, histdricos escolares, certificados e
contratos; Cadastrar bases curriculares dos Cursos; Atualizar cadastro de alunos; Organizar
pastas individuais dos alunos; Conferir e encadernar cadernos de chamada; Realizar
matriculas, rematriculas, ajustes de disciplinas, trancamentos e cancelamentos de cursos;
Encaminhar aos Coordenadores de Cursos as solicitagbes de aproveitamento; Langar no
sistema o aproveitamento de disciplinas autorizado pelos Coordenadores de Cursos; Elaborar
processos para o registro de diplomas de graduagao; Imprimir boleto de cobranca e prestar
informacdes financeiras aos académicos adimplentes; Atuar na negociacdo e na renegociacao
de débitos com alunos; Cadastrar e controlar baixa de depositos; Controlar registros do SPC e
SERASA para inclusao e exclusao de alunos; Monitorar o envio de alunos e fiadores a servigos
de protecao ao crédito; Retirar do SPC e SERASA alunos e fiadores que efetuaram o
pagamento devido; Organizar documentos e faturas de alunos e conferir contratos para envio
ao SPC e SERASA; Gerar relatérios para acompanhamento de contas a receber; Realizar a
cobranca de mensalidades, titulos, notas promissérias e confissao de divida via contato
telefénico e correspondéncia; Monitorar documentos e contratos encaminhados para execugao
judicial; Gerar relatorios dos registros académicos quando solicitado. Auxiliar as demais
atividades do setor sempre que necessario; Manter sigilo sobre as informagdes repassadas ao
setor; Promover o bom fluxo de trabalho, mantendo ambiente e equipamentos organizados;
Zelar pelo patrimonio institucional.

6.3.3. A remuneragao € correspondente a 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

6.4 Assistente II: Assistente de Suporte Técnico:
6.4.1. Remuneragao: R$1.871,32 (Um mil, oitocentos e setenta e um reais, e trinta e dois
centavos).
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6.4.2. Atribuicdes: Atender aos usuarios pessoalmente e via acesso remoto; Realizar a
configuragdo e manutengao dos equipamentos eletronicos e computadores utilizados pela
instituicdo; Realizar o controle e manutencao dos relégios ponto; Realizar o controle do
cadastro de computadores na rede; Elaborar fichas técnicas de equipamentos e programas em
manutengao; Manter o controle de equipamentos e programas instalados nos computadores
da instituicao; Monitorar a utilizagdo dos laboratdrios de informatica; Elaborar planilhas sobre
a utilizacdo dos laboratérios e instalar programas (softwares) para os usuarios; Realizar
parecer técnico em relacao as condicdes dos equipamentos e informar ao setor de Patrimonio
a “baixa” de equipamentos obsoletos, além de todo e qualquer deslocamento de
computadores e impressoras realizados na instituicdo; Conduzir veiculo, sempre que
necessario, para a realizacao de atividades do setor; Zelar pelos equipamentos e materiais da
instituicao; Manter sigilo sobre todas as informagdes e demandas do setor.

6.4.3. A remuneragao € correspondente a 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

6.5. Técnico-Cientifico I: Arquiteto:

6.5.1. Remuneracao: R$2.937,43 (Dois mil, novecentos e trinta e sete reais, e quarenta e
trés centavos).

6.5.2. AtribuicOes: Realizar atividades da area de arquitetura em geral da Instituigao; criar,
dirigir e executar projetos de obras em geral; estudar e preparar métodos de trabalho a serem
utilizados; especificar meios necessarios a realizacao dos projetos; realizar orientacdes a
respeito da estrutura fisica da Instituicao; atender as necessidades de acessibilidade na e de
protecao de incéndio de sistemas prediais da Instituicdo.

6.5.3. A remuneragao é correspondente a 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

6.6. Técnico I: Secretario Pedagogico — CCHS:

6.6.1. Remuneracgao: R$2.937,43 (Dois mil, novecentos e trinta e sete reais e quarenta e
trés centavos);

6.6.2. Atribuigoes: Realizar atividades de suporte pedagdgico aos coordenadores de curso;
prestar atendimento e orientar diretores de centro, coordenadores de curso, professores e
académicos; organizar as rotinas da secretaria de centro, demandando e monitorando as
atividades; proceder a organizacao, impressao e distribuicdo das provas aos respectivos
cursos e professores; preparar materiais e equipamentos audiovisuais para reunides de
coordenacao; elaborar atas de reunides de professores, coordenadores e direcdo de centro;
realizar a elaboracdo e preenchimento de formularios pedagdgicos, tais como avaliacdo
institucional, Censo Educacional e ENADE, entre outros, conforme demanda institucional;
receber e encaminhar projetos institucionais; organizar as demandas referentes a trabalhos de
conclusao de curso e atividades complementares; agilizar processos de comunicagao
organizacional, repassando e disseminando informagdes pertinentes aos cursos de graduagao;
manter atualizada agenda contendo horarios, disciplinas, salas de aulas dos professores,
coordenadores de curso e diretoria de centro; participar de analise e definicao de grades de
disciplina e horarios dos professores, procedendo o lancamento no sistema; auxiliar os
coordenadores nos processos de reconhecimento e revalidacdo dos cursos junto ao Ministério
da Educacdo - MEC; manter organizados os materiais de divulgacao dos cursos para feiras e
eventos em geral; colaborar na organizagao de eventos dos cursos, centros de ensino e
institucionais; elaborar relatdrios semestrais das acOes e atividades desenvolvidas em cada
curso; planejar e executar cronograma de reunides periddicas com coordenadores de cursos;
manter sigilo sobre as demandas e informacdes do setor; zelar pelo patrimonio institucional.
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6.6.3. A remuneracao é correspondente a 44 (quarenta e quatro) horas semanais.
VII — Dos Recursos e Impedimentos:

7.1. Eventuais recursos ou impedimentos deverao ser protocolados pessoal e formalmente
no setor de Recursos Humanos durante o horario de expediente do mesmo, no prazo de 24
(vinte e quatro) horas apds a divulgacdo dos resultados.

7.1.1. Em caso de impossibilidade de entrega de recurso pessoalmente, o candidato podera
autorizar terceiro a entrega-lo mediante instrumento de procuracao.

VIII — Das Informagoes Complementares:

8.1. Cronograma de Atividades:

8.1.1. Publicagdo do Edital: 29 de margo de 2021.

8.1.2. Prazo de inscrigoes: 29 de margo de 2021 a 01 de abril de 2021.

8.1.3. Publicacdo da homologacao das inscrigdes: 06 de abril de 2021.

8.1.4. Prazo para apresentacao de recursos das inscrigdes: 07 de abril de 2021.

8.1.5. Publicacao dos resultados do julgamento dos recursos das inscrigoes: 08 de abril de
2021.

8.1.6. Prazos para as avaliagdes: 09, 12 e 13 de abril de 2021.

8.1.7. Publicagao do resultado parcial das avaliagdes: 15 de abril de 2021.

8.1.8. Prazo para apresentacao de recursos das avaliagdes: 16 de abril de 2021.

8.1.9. Publicacdo dos resultados do julgamento das avaliagdes: 19 de abril de 2021.

8.1.10. Publicagao do resultado final: 20 de abril de 2021.

8.1.11. Importante: Poderdao ocorrer alteragdes nas datas em razao dos protocolos de
distanciamento controlado, em conformidade com as normas dos érgdos dirigentes, bem
como das orientagdes do COE-Unicruz.

VIII — Das Disposicoes Finais:

8.1. O funcionario aprovado neste processo seletivo sera remanejado para o setor ofertado,
conforme necessidade Institucional, aprovagoes e substituigoes.

9.1. A inscrigdo do candidato implicara no conhecimento prévio e na tacita aceitagdo das
presentes instrugdes e normas estabelecidas neste Edital.

9.2. Apds a convocacgdo, 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 contratacao.

9.2.1. Caso o candidato ndo compareca nesse periodo, a Instituicdo reserva-se o direito de
prosseguir com a convocagdo da lista de classificados.

9.3. E responsabilidade do candidato manter seu meio de contato (telefone, e-mail) atualizado,
para que seja convocado para assumir a vaga, bem como o acompanhamento dos avisos e
convocagoes do processo seletivo através do site.

9.4. 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.

9.5. Para formalizacdo 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 classificacdo. Nao serdo aceitos protocolos de
encaminhamento da CTPS.
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9.6. Todos os candidatos aprovados neste processo seletivo serdao, a partir da contratacao,
enquadrados no Plano de Carreira do Corpo Técnico Funcional da Fundacdo Universidade de Cruz
Alta.

9.7. A aprovacao e a classificacao final geram, para o candidato, apenas a expectativa de direito a
contratacdo, mas esta, quando se fizer, respeitara a ordem de classificacao final.

9.8. O candidato aprovado e classificado neste processo seletivo sera remanejado para o
setor ofertado, conforme necessidade institucional.

9.9. Os candidatos aprovados e nao classificados para o preenchimento das vagas serdo inseridos
em cadastro reserva, os quais ficardo armazenados pelo periodo de 12 (doze) meses, podendo ser
renovado por igual periodo.

9.9. Fica dispensada, de acordo com o cronograma de atividades descrito no item 8 do presente
Edital, a publicacdo dos resultados dos julgamentos no caso de ndao apresentacao de recursos.
9.10. O presente Edital podera sofrer eventuais acréscimos e/ou alteracdes de acordo com as
necessidades da Fundagdo Universidade de Cruz Alta, enquanto ndo consumado o seu objeto, até
a data de publicacao do resultado final.

9.11. Podera ainda o presente Edital, em qualquer fase do processo e a critério da Fundacao
Universidade de Cruz Alta, ser suspenso ou cancelado, sem que caiba aos eventuais candidatos
inscritos qualquer pretensao de direito adquirido.

9.12. Os casos omissos serao resolvidos pelo Setor de Recursos Humanos da Fundagao
Universidade de Cruz Alta.

9.13. Eventuais esclarecimentos poderdo 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

Cruz Alta, 29 de margo de 2021.

Luisa Cristina Carpovinski Pieniz José Ricardo Libardoni Dos Santos
Presidente Pré-Reitor de Administracao
Fundacgao Universidade de Cruz Alta Universidade de Cruz Alta

Registre-se e Publique-se.
Cruz Alta, 29 de margo de 2021.

Sadi Herrmann
Secretario-Geral.
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