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L.l UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA

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

EDITAL N° 47/2022

Processo Seletivo de Recrutamento Externo
Corpo Técnico-Funcional
Regime Regular

A Presidente da Fundacdo 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 das suas atribuicOes,
considerando a implementacao dos processos de atualizacao e reforma da estrutura
administrativa, nos termos da clausula primeira do TC/MPRS, de 19 de julho de 2005;
do artigo 37 do Plano de Desenvolvimento, Carreira, Cargos e Salarios do Corpo Técnico-
Funcional da Fundacao Universidade de Cruz Alta, aprovado pela Resolucdo do Conselho
Curador N© 05/2004, de 28 de outubro de 2014; e, tendo em vista as demandas
administrativas da Instituicao, tornam publico o presente Edital N°© 47/2022, visando a
abertura de processo seletivo destinado ao provimento de vagas abaixo relacionadas, o
qual reger-se-a de acordo as disposicoes deste Edital, € nos termos do Regulamento
Geral de Selecao e Admissao de Pessoal, aprovado pela Resolucao do Conselho Curador
N© 04/2021, de 31 de agosto de 2021.

I — Das Vagas:

1.1. Assistente:

1.1.1, Assistente II — Assistente de Tesouraria: 01 (uma) vaga.
1.1.2. Assistente II — Assistente de Contas a Receber: 01 (uma) vaga.

II — Das Inscrigoes:

2.1. Periodo de inscrigOes: 15 de julho até 21 de julho de 2022.

2.2, Taxa de inscrigao: isento.

2.3. Para a participagao no processo seletivo, o candidato devera enviar o Curriculo Vitae
atualizado para o seguinte enderego:

2.3.1. £-mail recrutamento@unicruz.edu.br contendo ainda cdpia do certificado de
conclusao de curso e carteira Nacional de habilitagao (para o cargo que exigir CNH),
conforme item V do presente edital.

2.3.2. No e-mail de inscricdo devera ser informado o nimero do Edital e a vaga para
qual o candidato esta se inscrevendo.

2.3.3. Somente serdo considerados validos os curriculos recebidos por e-mail até o dia
21 de julho de 2022.

2.4. Os documentos ndo serao conferidos no ato de entrega; portanto é de
responsabilidade do candidato a juntada correta e o envio dos mesmos.

2.5. As contratagOes serao efetivadas conforme demandas da Instituicao e por tempo
indeterminado.

2.6. O setor de Recursos Humanos, disponivel para contato, esta localizado no prédio
central do Campus Universitario, situado na Rodovia Municipal Jacob Della Méa Km 5.6
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— Parada Benito — CEP: 98020-290, Cruz Alta, RS, telefone (0xx55) 3321-1649, e-mail
rh@unicruz.edu.br

III — Da Remuneragao e da Carga Horaria:

3.1. Assistente II:

3.1.1. Assistente de Tesouraria: 01 (uma) vaga

3.1.1.1. A Remuneracao do cargo é de R$ 1.956,75 (Hum mil, novecentos e cinquenta
e seis reais e setenta e cinco centavos).

3.1.1.2. A remuneragao corresponde a uma carga horaria de 44 (quarenta e quatro)
horas semanais.

3.1.1.3. Mediante acordo especifico, a carga horaria podera ser alterada de acordo com
as demandas das fungOes contratadas.

3.1.1.4. De acordo com as necessidades da Instituicao, os candidatos aprovados para
a vaga de técnico-cientifico I citado no item I do presente Edital, poderdo ser deslocados
ou transferidos para outros setores da Instituicdo.

3.2. Assistente II:

3.2.1. Assistente de Contas a Receber: 01 (uma) vaga

3.2.1.1. A Remuneracao do cargo é de R$ 1.956,75 (Hum mil, novecentos e cinquenta
e seis reais e setenta e cinco centavos).

3.2.1.2. A remuneragao corresponde a uma carga horaria de 44 (quarenta e quatro)
horas semanais.

3.2.1.3. Mediante acordo especifico, a carga horaria podera ser alterada de acordo com
as demandas das fungbes contratadas.

3.2.1.4. De acordo com as necessidades da Instituicdo, os candidatos aprovados para
a vaga de técnico-cientifico I citado no item I do presente Edital, poderao ser deslocados
ou transferidos para outros setores da Instituicdo.

IV — Dos Beneficios:

4.1. A Instituicao oferece:

4.1.1. Programas de incentivo a formacdo académica com descontos e bolsas de
financiamentos para funcionarios e dependentes.

4.1.2. Plano de Salde com coparticipacao.

4.1.3. Transporte Institucional.

4.1.4. Intervalo ativo.

V — Dos Requisitos Minimos Exigidos para a Contratacgao:

5.1. Assistente II: Assistente de Tesouraria — 01 (uma) vaga.

5.1.1. Formacdo: ensino médio completo, preferencialmente cursando graduagao em
Administracdo, Ciéncias Contabeis ou Ciéncias Econémicas.

5.1.2. Possuir CNH, Categoria B, ou o protocolo de encaminhamento junto ao Centro de
formacao de condutores.

5.1.3. Preferencialmente com experiéncia na area financeira.

5.1.4. Conhecimento do pacote Office, principalmente em Excel.

5.1.5. Ser proativo, dinamico, organizado, concentrado, ético e saiba trabalhar em
equipe.

5.1.6. Turno de trabalho: tarde e noite.

5.1.7. Podera ser determinado pela Instituicao a realizagdo de atividades laborais além
do horario de trabalho, as quais serdo inseridas no banco de horas e compensadas de
acordo com as necessidades da Universidade de Cruz Alta.

RECURSOS HUMANOS
FONE: (55) 3321 1649 — 2649 FONE | EMAIL: rh@unicruz.edu.br

Campus Universitdrio Dr. Ulysses Guimaraes - Rodovia Municipal Jacob Della Méa, km 5.6 &

Parada Benito. CRUZ ALTA/RS - CEP- 98005-972 | UNICRUZ.EDU.BR


mailto:vradm@unicruz.edu.br

UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA

Reconhecida pela portaria 1.704 de 031319595 - DOUL de 08121993
Recredenciada pela portaria 711 de O8/0@/2013 - DLOUL de 090082013

5.2. Assistente II: Assistente de Contas a Receber — 01 (uma) vaga.

5.2.1. Formacdo: ensino médio completo, preferencialmente cursando graduagdo em
Administragao, Ciéncias Contabeis ou Ciéncias Econémicas.

5.2.3. Preferencialmente com experiéncia na area de cobranca.

5.2.4. Conhecimento do pacote office.

5.2.5. Ser proativo, dinamico, organizado, concentrado, ético e saiba trabalhar em
equipe.

5.2.6. Turno de trabalho: tarde e noite.

5.2.7. Podera ser determinado pela Instituicao a realizagdo de atividades laborais além
do horario de trabalho, as quais serdo inseridas no banco de horas e compensadas de
acordo com as necessidades da Universidade de Cruz Alta.

VI — Das Atribuicoes:

6.1. Assistente II: Assistente de Tesouraria.

6.1.1. Atribuicao principal: efetivar as operagdes financeiras da Instituicao.

6.1.2. Atribuicdes Complementares: receber e registrar valores por meio de documentos
emitidos pelo setor de controle de mensalidades e/ou requerimento emitidos pelo prdprio
caixa; realizar consulta dos cheques recebidos em relagao a alguma restricao cadastral;
pagar adiantamento salarial a professores e funcionarios mediante apresentagao de
recibo emitido pelo Departamento Pessoal; emitir relatdrios diarios de cheques e boletins
de caixa para controle de contabilidade e tesouraria; Manter o controle de blocos de
recebimentos diversos da instituicdo; lancar no sistema notas fiscais e pagamentos reais;
realizar servicos externos de banco, quando necessario; conduzir veiculo sempre que
necessario para a realizagao de atividades do setor; inserir informagdes no sistema para
confeccao de planilhas; manter sigilo sobre as informacdes do setor; zelar pelas
instalagdes, equipamentos e patrimonio institucional em geral.

6.2. Assistente II: Assistente de Contas a Receber

6.2.1. Atribuicao principal: auxiliar a realizagdao de cobranga e controle das contas que
a instituicao tem a receber.

6.2.2. Atribuicdes Complementares: prestar atendimento a alunos e comunidade em
geral sempre que for solicitado; atuar na negociacdo e na renegociacao de débitos com
alunos; cadastrar e controlar baixa de depdsitos; atualizar cadastro de alunos; controlar
registros do SPC e SERASA para inclusao e exclusao de alunos; monitorar o envio de
alunos e fiadores a servicos de protecdo 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 relatorios para acompanhamento
de contas a receber; realizar a cobranca de mensalidades, titulos, notas promissérias e
confissdo de divida via contato telefonico e correspondéncia; monitorar documentos e
contratos encaminhados para execugao judicial; zelar pelas instalagdes, equipamentos e
patrimonio institucional em geral.

VII — Do Processo de Avaliacao:

7.1. Local: As avaliaces serao realizadas no Campus Universitario da Universidade de
Cruz Alta, Rodovia Municipal Jacob Della Méa, Km 5.6, Parada Benito, Cruz Alta, RS.
7.2. Das avaliagOes:

7.2.1. Analise de Curriculo: peso 3,0 (trés virgula zero).

7.2.1.1. A andlise do Curriculo sera definida e pontuada pela formacdo na area,
experiéncia profissional comprovada na area do Edital, e experiéncia profissional docente
no ensino superior na area do edital e publicacdoes, demonstradas no Curriculo Vitae.
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7.2.2. Entrevista: Peso 3,0 (trés virgula zero).

7.2.2.1. Consistirda de entrevista com a Banca Examinadora para avalicdo da

qualificacdo técnica, competéncias comportamentais, e atitudes necessarias ao

candidato para investir no cargo.

7.2.3. Prova Pratica: 3,0 (trés virgula zero).

7.2.3.1. Na prova pratica o candidato devera comprovar a sua capacitacdo para o cargo

pretendido, onde serdo pontuados assuntos pertinentes ao conteldo objeto da

contratacao.

7.2.4. Avaliacao Psicoldgica: Peso 1,0 (um virgula zero).

7.2.4.1. A avaliacao psicoldgica é destinada para avaliar o funcionamento psiquico do
candidato, visando identificar e compreender as areas de capacitacdo, bem como da
identificacdo de estratégias de intervencdo para aumentar o bem-estar dos
colaboradores e o regular funcionamento da Instituigao.

7.3. A documentacdo e curriculo dos candidatos nao aprovados ficardo disponiveis no
setor de Recursos Humanos até 30 (trinta) dias apds a divulgacao do resultado final,
quando serao encaminhados para descarte, caso nao retirada pelo candidato.

7.4. Os locais e horarios das avaliacdes serdo divulgados no site da Universidade de
Cruz Alta www.unicruz.edu.br juntamente com a homologagao das inscrigoes.

7.4.1. Compete ao candidato identificar na pagina da Universidade o local e os horarios
das avaliagOes.

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

7.6. Sera publicado o resultado final em ordem decrescente com o nome do candidato
que alcancar a melhor média na soma dos pré-requisitos para o preenchimento das
vagas.

7.7. Os demais candidatos poderao solicitar ao Setor de Recursos Humanos o feedback
de retorno avaliativo.

7.8. Observacao Importante: Poderdao ocorrer alteragdes nas datas em razao dos
protocolos de distanciamento controlado, em conformidade com as normas dos 6rgaos
dirigentes, bem como das orientacdes do COE-Unicruz.

VIII — Dos Recursos e Impedimentos:

8.1. Eventuais recursos ou impedimentos deverdao ser enviados por e-mail para o
endereco: recrutamento@unicruz.edu.br até 24 (vinte e quatro) horas apds a divulgacao
dos resultados das etapas de avaliacao, conforme disposto no presente Edital.

8.1.1. No e-mail de recurso devera ser informado o nimero do Edital e a vaga para
qual o candidato esta se inscrevendo.

8.1.2. Nao serao aceitos recursos encaminhados pelos Correios.

8.2. Os recursos, devidamente fundamentados, somente serao protocolados se
condizentes com a etapa correspondente em andamento.

8.3. Os recursos terao efeito somente exclusivamente sobre o fato que Ihe deu causa,
suspendendo os seus atos até o julgamento da acdo, nao interferindo nos demais atos
do processo seletivo.

8.4. Nao serao acatados pedidos de recurso sobre qualquer fase do presente processo
seletivo apds a publicacdao do resultado final.

RECURSOS HUMANOS
FONE: (55) 3321 1649 — 2649 FONE | EMAIL: rh@unicruz.edu.br

Campus Universitdrio Dr. Ulysses Guimaraes - Rodovia Municipal Jacob Della Méa, km 5.6 &

Parada Benito. CRUZ ALTA/RS - CEP- 98005-972 | UNICRUZ.EDU.BR


http://www.unicruz.edu.br/
mailto:recrutamento@unicruz.edu.br

Reconhecida pela portaria 1.704 de 031319595 - DOUL de 08121993
Recredenciada pela portaria 711 de O8/0@/2013 - DLOUL de 090082013

L.l UNIVERSIDADE DE CRUZ ALTA

IX — Da Banca Examinadora:

9.1. A Banca Examinadora sera nomeada ad hoc pelo Pro-Reitor de Administragao, e
sera composta de 03 (trés) membros, constituidos na forma do artigo 28, inciso II, do
Regulamento Geral de Selecao e Admissao de Pessoal, aprovado pela Resolucao do
Conselho Curador N° 04/2021, de 31 de agosto de 2021.

X — Do Tratamento e Protecao de Dados Pessoais:

10.1. A Fundacao Universidade de Cruz Alta e os candidatos inscritos no presente
processo seletivo comprometem-se a proteger os direitos fundamentais de liberdade, de
privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade juridica natural, relativos ao
tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, garantindo que:

10.1.1. O tratamento de dados pessoais dar-se-a de acordo com as bases legais
previstas nas hipdteses dos artigos 7° e/ou 11 da Lei N° 13.709, de 14 de agosto de
2018, as quais se submeterdo os servigos, e para propositos legitimos, especificos,
explicitos e informados aos titulares dos dados pessoais.

10.1.2. O tratamento seja limitado as atividades necessarias ao atingimento das
finalidades de execucdao do seu objeto, utilizando-os, quando for o caso, em
cumprimento da obrigacdao legal ou regulatdria, no exercicio regular do direito, por
determinacdo judicial ou por requisicdo Autoridade Nacional de Protecdo de Dados —
ANPD.

10.2. Encerrada a vigéncia do objeto do presente Edital ou ndo havendo mais
necessidade de utilizacdo dos dados pessoais, sejam eles sensiveis ou ndo, as partes
interromperdo o tratamento de dados pessoais disponibilizados e, em no maximo 30
(trinta) dias, descontinuarao o uso dos dados pessoais comprometendo-se a efetuar o
descarte adequado dos mesmos, salvo se exigida a sua manutengao para cumprimento
de obrigacao legal.

10.2.1. Os documentos do processo serao arquivados e descartados de acordo com os
prazos estabelecidos pela Tabela de Temporalidade da Comissao Permanente de
Avaliagdo Documental — CPAD da Fundagao Universidade de Cruz Alta.

XI — Das Informagoes Complementares:

11.1. Cronograma de Atividades do Edital:

11.1.1. Publicacao do Edital: 15 de julho de 2022.

11.1.2. Periodo de inscrigdes: 15 de julho de 2022 a 21 de julho de 2022.

11.1.3. Publicagdo da homologagao das inscrigdes: 25 de julho de 2022.

11.1.4. Recurso da homologacao das Inscrigoes: 26 de julho de 2022.

11.1.5. Julgamento e resultado do recurso: 27 de julho de 2022.

11.1.6. Periodo de avaliacdo: 02 e 03 de agosto de 2022.

11.1.7. Publicacao do resultado das avaliagdes: 05 de agosto de 2022.

11.1.8. Prazo para apresentacao de recursos do resultado das avaliagdes: 08 de agosto
de 2022.

11.1.9. Publicacdo do resultado final: 09 de agosto de 2022.

11.2. Importante: Poderao ocorrer alteragdoes nas datas em razao dos protocolos de
distanciamento controlado, em conformidade com as normas dos d6rgaos dirigentes, bem
como das orientacdes do COE-Unicruz.
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XII — Das Disposicoes Finais:

12.1. O candidato, no ato de inscricdo, declara que conhece e acata, na integra, as
exigéncias e as etapas do presente Edital, das quais nao podera alegar desconhecimento.
12.2. A aprovacao e a classificacao final geram para o candidato apenas a expectativa
de direito a contratacao, respeitando a ordem de classificagao final.

12.3. 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
contratacao.

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

12.4. E de responsabilidade do candidato, manter seus contatos (telefone, e-mail)
atualizados, para que seja convocado para assumir a vaga, bem como o
acompanhamento dos avisos e convocacdes do processo seletivo através do site da
Unicruz: www.unicruz.edu.br

12.5. O regime de trabalho dos candidatos aprovados e selecionados para contratagao
sera regido pela Consolidacao das Leis de Trabalho (CLT), e pela convencao coletiva de
trabalho do dérgao de classe.

12.6. Os candidatos aprovados e nao classificados para o preenchimento das vagas
serao inseridos em cadastro reserva, os quais ficardo armazenados pelo periodo de 12
(doze) meses, podendo ser renovado por igual periodo, mediante publicacao de adendo
ao presente instrumento.

12.7. Fica dispensada, de acordo com o cronograma de atividades descrito no item 11
do presente Edital, a publicacdo dos resultados dos julgamentos no caso de nao
apresentagao de recursos.

12.8. A matricula nos cursos de graduacdo e pods-graduacao, bem como o acesso do
candidato contratos nos programas de formagao e qualificagdo nao preponderam sobre
a carga horaria e os turnos de trabalho, que sempre terdo preferéncia sobre as atividades
contratadas.

12.8.1. Eventuais concessOes da carga horaria e dos turnos de trabalho para outras
atividades laborais, em carater temporario ou nao, e tratar-se-3o de mera liberalidade
da Fundagado Universidade de Cruz Alta, ndo constituindo, sob qualquer pretexto, pratica
trabalhista continuada e/ou alteracao do contrato de trabalho do candidato contratado.
12.9. O presente Edital podera sofrer eventuais acréscimos e/ou alteracdes, enquanto
nao consumado o ato que Ihe disser respeito, até a data de publicacdo do resultado final.
12.10. 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.

12.11. Para formalizacdo da admissdao, o candidato 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.

12.11.1. Caso nao sejam atendidos esses requisitos, a Instituicao se reserva o direito
de prosseguir com a lista de classificagao.

12.11.2. N3o serdo aceitos protocolos de encaminhamento da CTPS.

12.12. As vagas disponibilizadas neste Edital também sdo abertas a candidatos com
necessidades especiais, de acordo com as especificidades das fungoes.

12.12.1. Juntamente com os documentos, o portador de necessidade especial deve
informar a sua particularidade.

12.13. Os casos omissos serdao deliberados pela Banca Examinadora constituida nos
termos do item 9.1 do presente Edital.
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12.14. Eventuais esclarecimentos poderao 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, 15 de julho de 2022.

Profa Ma. Luisa Cristina Carpovinski Pieniz Prof. Me. 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, 15 de julho de 2022.

Sadi Herrmann
Secretario-Geral.
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