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

EDITAL N° 52/2022

Processo Seletivo de Recrutamento Interno
Corpo Técnico-Funcional

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 das suas atribuicbes, considerando: a
implementagao dos processos de atualizacdo 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; do Regimento Geral de Selegao e Admissao de Pessoal, aprovado
pela Resolugdo do Conselho Curador N° 04/2021, de 31/08/2021; e, tendo em vista a
necessidade administrativa institucional, tornam publico o presente Edital N©52/2022,
visando a abertura de processo para recrutamento interno destinado ao provimento de vagas
de colaboradores para as funcdes 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. Técnico-Cientifico I:

1.1.1. Funcdo: Secretario Pedagogico — 01 (uma) vaga.

II — Da Remuneragao e da Carga Horaria:

2.1. A remuneracao para os cargos citados no item 1.1.1 é de R$ 3.071,82 (Trés mil e
setenta e um reais e oitenta e dois centavos).

2.1.1. A remuneracao corresponde a uma carga horaria de 44 (quarenta e quatro) horas
semanais, de segundas as sextas-feiras, nos turnos da tarde e noite.

2.1.2. Mediante acordo especifico, a carga horaria e turnos de trabalho poderdao ser
alterados de acordo com as demandas das fungOes contratadas e da Instituicao.

2.1.3. De acordo com as necessidades da Instituicao, os técnicos-cientificos citados no item
I do presente Edital poderdao ser deslocados ou transferidos para outros setores da
Universidade de Cruz Alta.

2.1.4. Podera ser determinada pela Instituicdo a realizagao de atividades laborais além do
horério de trabalho, as quais serdo inseridas no banco de horas e compensadas de acordo
com as necessidades da Universidade de Cruz Alta.

III — Das Inscricoes:

3.1. O periodo das inscrigdes sera de 16 de agosto de 2022 até 22 de agosto de 2022.
3.2. Os documentos comprobatdrios deverao ser entregues pessoalmente no setor de
Recursos Humanos em envelope lacrado contendo o nome do candidato e vaga a qual esta
concorrendo.

3.2.1. Somente serdo considerados validos os documentos recebidos presencialmente no
Setor de Recursos Humanos até as 22 horas (vinte e duas horas) do dia 22 de agosto de
2022.

3.3. Para inscricdo, o candidato devera apresentar os seguintes documentos:

3.3.1. Curriculo Vitae atualizado com cépia do diploma de graduagao.
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IV — Das atribuicoes:

4.1. Técnico-Cientifico I — Secretario Pedagogico — 01 (uma) vaga.

4.1.1. Atribuicdo Principal: realizar atividades de suporte pedagdgico aos coordenadores
dos cursos de graduacao.

4.1.2. Atribuicoes Complementares: prestar atendimento e orientar Diretores de Centro,
Coordenadores de Curso, professores e estudantes; realizar a elaboracao dos editais de
Monitorias e Académico Apoiador; colaborar na organizacao das visitas do MEC (indice
remissivo, material e documentos necessarios); organizar as rotinas da Secretaria de
Centro, demandando e monitorando as atividades; auxiliar na organizagao dos eventos
realizados pela Pré-Reitoria de Graduacdo (Mercosul, Pedagogia Universitaria, Ciclo de
Estudos das Licenciaturas, PIBID); confeccionar os certificados dos eventos: Pedagogia
Universitaria, Assessorias Pedagdgicas, do Programa A Unido Faz a Vida, Feira das
Profissdes, NAEP, e outros; colaborar na elaboracao dos relatorios de atividades da Pro-
Reitoria de Graduacdo e da Pedagogia Universitaria; manutengdo da pagina da Pro-
Reitoria de Graduacdo — Pedagogia Universitaria; encadernar livros de registros de
certificados emitidos pela Pro-Reitoria de Graduagao; dar suporte a Prd-Reitoria de
Graduacao em todas as atividades desenvolvidas; agilizar processos de comunicagao
organizacional, repassando e disseminando informacgdes pertinentes aos cursos de
graduacao; manter atualizada a agenda da Pro-Reitoria de Graduacdao contendo:
horarios, disciplinas, salas de aulas dos professores, Coordenadores de Curso e Diretores
de centro; Participar da andlise e definicdo de grades de disciplina e horarios dos
professores, procedendo o langamento no sistema; auxiliar os Coordenadores nos
processos de reconhecimento e revalidacao dos Cursos de Graduagao junto ao MEC;
colaborar na organizacao de eventos dos Cursos de Graduacao, Centros de Ensino e
institucionais; auxiliar no funcionamento pedagogico da Instituicao; confeccionar textos
relacionados as acdes da Universidade de Cruz Alta e as exigéncias legais e os
documentos oficiais da Universidade (PDI, PPI); manter sigilo sobre as demandas e
informacdes do setor; zelar pelo patrimonio da Fundacao Universidade de Cruz Alta.

V — Dos Requisitos Minimos Exigidos para o Exercicio da Vaga:

5.1. Técnico-Cientifico I — Secretario Pedagdgico:

5.1.1. Formagao: Ensino superior completo em Licenciatura ou Pedagogia.

5.1.2. Preferencialmente com experiéncia em setor pedagdgico.

5.1.3. Ser proativo, dinamico, organizado, concentrado e saiba trabalhar em equipe.
5.1.4. Tempo minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio na Instituicdo.

5.1.5. Estar enquadrado no Plano de Carreira do Corpo Técnico-Funcional.

VI — Do Processo de avaliacao:

6.1. Local: As avaliagdes serdo realizadas no Campus Universitario, situado na Rodovia
Municipal Jacob Della Méa, Km 5,6, Parada Benito — Cruz Alta — RS ou no local determinado
a ser divulgado.

6.2. A selecao consistira em 04 (quatro) etapas:

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

6.2.1.1. A analise do Curriculo sera definida e pontuada pela formacao na area, experiéncia
profissional comprovada na area do Edital, e experiéncia profissional demonstradas no
Curriculo Vitae.

6.2.2. Entrevista: Peso 3,0 (trés virgula zero).
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6.2.2.1. Consistira de entrevista com a Banca Examinadora para avalicao da qualificagdo
técnica, competéncias comportamentais, e atitudes necessarias ao candidato para investir
no cargo.

6.2.3. Avaliagao Psicoldgica: Peso 1,0 (um virgula zero).

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

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

6.2.4.1. Na prova pratica o candidato devera comprovar a sua capacitacdo para o cargo
pretendido, onde serdo pontuados assuntos pertinentes ao contetido objeto da contratacdo.

6.3. Os locais e horarios das avaliacdes serao divulgados no site da Universidade de Cruz
Alta www.unicruz.edu.br juntamente com a homologacao das inscrigoes.

6.4. Compete ao(a) candidato(a) identificar na pagina da Universidade o local e horarios das
avaliagoes.

6.5. Caso o(a) candidato(a) ndo possa comparecer as avaliagdes agendadas por motivo de
forga maior, devera apresentar justificativa fundamentada antes do inicio das mesmas, sob
pena de desclassificacdao do processo seletivo.

6.5.1. A andlise da justificativa apresentada fica sujeita a deliberagdo da Banca
Examinadora.

6.5.2. Na hipotese de deferimento do pedido, o processo seletivo da vaga sera reagendado
mediante adendo, sem prejuizo dos demais processos em andamento.

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

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

6.8. Os(As) demais candidatos(as) poderao solicitar ao Setor de Recursos Humanos o
feedback de retorno avaliativo.

6.9. A documentacdo e curriculos dos(as) candidatos(as) ndao aprovados(as) estardao
disponiveis para retirada no setor de Recursos Humanos até 30 (trinta) dias apds a
divulgacdo do resultado final; sendo encaminhados para descarte apds o decurso do prazo.
6.10. E vedada a divulgacao dos documentos que tratam das notas das avaliacdes dos(as)
candidatos(as), que sao considerados sigilosos e confidenciais, nos termos da Lei N° 13.709,
de 14 de agosto de 2018.

6.11. Observacao Importante: Poderdo ocorrer alteragdes nas datas em razao dos
protocolos de distanciamento controlado, em conformidade com as normas dos 6rgdos
dirigentes, bem como das orientagdes do COE-Unicruz.

VII — Dos Recursos e Impedimentos:

7.1. Eventuais recursos ou impedimentos deverao ser protocolados pessoal e formalmente
no setor de Recursos Humanos durante o hordrio de expediente apds a homologacao a
divulgacao dos resultados da fase de avaliagdes, conforme disposto no presente Edital.
7.1.1. O horario de atendimento do setor de recursos Humanos é de segundas as sextas-
feiras das 14 h as 17h30 min e das 19 horas as 22h30min.

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

7.3. Os recursos terdo efeito somente e exclusivamente sobre o fato que lhe deu causa,
suspendendo os seus atos até o julgamento da agao, ndo interferindo nos demais atos do
processo seletivo.

7.4. Em caso de impossibilidade de entrega de recurso pessoalmente, o candidato podera
autorizar terceiro a entrega-lo mediante instrumento de procuragao com firma reconhecida.
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7.5. Nao serdao acatados pedidos de recurso sobre qualquer fase do presente processo
seletivo apds a publicacao do resultado final.

7.6. Os recursos, e quaisquer outros procedimentos afetos ao objeto do presente Edital,
serao deliberados pela Banca Examinadora.

VIII — Da Banca Examinadora:

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

IX — Do Tratamento e Protecao de Dados Pessoais:

9.1. A Fundagao 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:

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

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

9.2. Encerrada a vigéncia do objeto do presente Edital ou ndo havendo mais necessidade
de utilizagdo dos dados pessoais, sejam eles sensiveis ou ndo, as partes interromperao 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 obrigagao legal.
9.2.1. Os documentos do processo serao arquivados e descartados de acordo com 0s prazos
estabelecidos pela Tabela de Temporalidade da Comissao Permanente de Avaliagao
Documental — CPAD da Fundacao Universidade de Cruz Alta.

X — Das Informagdes Complementares:

10.1. Cronograma de Atividades do Edital:

10.1.1. Publicagao: 15 de agosto de 2022.

10.1.2. Periodo de inscricdes: 16 de agosto de 2022 até 22 de agosto de 2022.

10.1.3. Publicacdo da homologacao das inscricoes: 23 de agosto de 2022.

10.1.4. Recurso da homologacao das inscricoes: 24 de agosto de 2022.

10.1.5. Julgamento e resultado do recurso: 25 de agosto de 2022.

10.1.6. AvaliagOes: 29 de agosto de 2022.

10.1.7. Publicacdo do resultado parcial das avaliacdes: 30 de agosto de 2022.

10.1.8. Apresentacdo de recursos: 01 de setembro de 2022.

10.1.9. Publicacao do resultado final: 02 de setembro de 2022.

10.2. Importante: Poderdao ocorrer alteracdes nas datas em razao dos protocolos de
distanciamento controlado, em conformidade com as normas dos 6rgdos dirigentes, bem
como das orientagdes do COE-Unicruz.
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XI — Das Disposicoes Finais:

1.1. A inscricdo do candidato implica no conhecimento prévio e na tacita aceitacdo das
presentes instrugdes e normas estabelecidas neste Edital, das quais ndo podera alegar
desconhecimento.

11.2. Apds a convocagao para o preenchimento da vaga, o candidato aprovado e
classificado tera o prazo maximo de 48 (quarenta e oito horas) para apresentar-se ao setor
de Recursos Humanos, para que sejam iniciados os tramites da transferéncia de setor.
11.2.1. Caso o candidato ndo comparega nesse periodo, a Instituicdo reserva-se o direito
de prosseguir com a convocagdo da lista de classificados.

11.3. 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 convocagdes do processo seletivo através do site.

11.4. A aprovacao e a classificagdo final geram, para o candidato, apenas a expectativa de
direito a contratagdo, mas esta, quando se fizer, respeitara a ordem de classificacao final.
11.5. O candidato aprovado e classificado neste processo seletivo sera remanejado para o
setor ofertado, conforme necessidade institucional.

11.6. 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 publicacdo de adendo ao presente
instrumento.

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

11.8. A matricula nos cursos de graduacao e pds-graduacao, bem como o acesso do
colaborador aos programas de incentivo a formagdo académica, ndo preponderam sobre a
carga horaria e os turnos de trabalho contratados, que sempre terdo preferéncia sobre as
atividades discentes dos colaboradores.

11.8.1. Eventuais concessOes da carga horaria e dos turnos de trabalho para atividades
discentes terao carater temporario e tratar-se-ao de mera liberalidade da Fundagdo
Universidade de Cruz Alta, ndo constituindo, sob qualquer pretexto, pratica trabalhista
continuada e/ou alteragao do contrato de trabalho do colaborador.

11.9. O presente Edital podera sofrer eventuais acréscimos e/ou alteracdes de acordo com
as necessidades da Fundagao Universidade de Cruz Alta, enquanto nao consumado o seu
objeto, até a data de publicacdo do resultado final.

11.10. Podera ainda o presente Edital, no todo e em parte, em qualquer fase do processo
e a critério da Fundagdo Universidade de Cruz Alta, ser suspenso ou cancelado, sem que
caiba aos eventuais candidatos inscritos qualquer pretensao de direito adquirido.

11.11. Os casos omissos serao resolvidos pelo Setor de Recursos Humanos da Fundacao
Universidade de Cruz Alta.

11.12, Outras informagbes poderao ser obtidas junto ao Setor de Recursos Humanos,
Campus Universitario, Rodovia Municipal Jacob Della Méa, Km 5.6, Distrito Parada Benito,
Cruz Alta, RS, telefone (0XX)55 3321-1649 e/ou e-mail: rh@unicruz.edu.br

Cruz Alta, 15 de agosto de 2022.

Profa Ma. Luisa Cristina Carpovinski Pieniz Prof. Me. José Ricardo Libardoni dos Santos
Presidente Prd-Reitor de Administracao
Fundacdo Universidade de Cruz Alta Universidade de Cruz Alta

Registre-se e Publique-se.
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Cruz Alta, 15 de agosto de 2022.

Sadi Herrmann
Secretario-Geral
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