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PROCESSO DE SELECAO
COORDENAGAO DE ENSINO DE GRADUAGCAO A DISTANCIA

A Coordenacdo de Ensino de Graduacédo a Distancia (COEGD) no uso de suas atribuicdes,
torna publico o processo de selecdo de profissionais de Apoio Administrativo, por tempo
determinado, observando o disposto dos artigos da Resolucdo do Conselho de Administracéo
(CAD) n. 005/2012, que disciplina o pagamento, com recursos oriundos de fontes proprias ou de
terceiros, de pessoa fisica por servicos prestados no ambito da UnB e demais legislacbes
pertinentes.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. A selecao regida por este Processo serd executada por intermédio da Coordenacédo de
Ensino de Graduacéo a Distancia.

1.2. Esta selecao tera validade de 12 meses, a contar da data de publicacdo do seu resultado
final, e poderéa ser prorrogada por igual periodo, a critério da Coordenacao.

1.3. Os profissionais selecionados poderdo fazer jus ao recebimento de parcelas de
remuneracdo bruta, durante o periodo em que atuar nos projetos vinculados a esta

Coordenacéo, de acordo com a especificagdo constante do item 3, do presente Processo.
2. DO NUMERO DE VAGAS E DA CARGA HORARIA

2.1. O Processo Seletivo destina-se ao preenchimento de 01 (uma) vaga com vistas ao
desempenho relacionado a fungéo temporaria de Apoio Administrativo.

2.2. Trata-se de selecdo para prestacdo de servicos, sem vinculo empregaticio, a ser
executada por periodo determinado pela Coordenacédo do projeto.

2.3. Até 28 semanais, distribuidas em 4h diérias, de segunda a sexta-feira, e 8h diarias aos

sébados de acordo com a demanda.
3. DOS REQUISITOS, DAS ATRIBUIQ@ES E DA REMUNERAQAO
3.1. Apoio Administrativo:
Requisitos: Possuir Diploma ou estar cursando, preferencialmente cursos da area de
comunicacao (jornalismo, audiovisual, cinema, produ¢do multimidia ou publicidade e propaganda)

em Instituicho de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo. Possuir

conhecimentos basicos de manuseio de equipamentos eletrbnicos, como computador, camera,
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projetor e quadro digital. Conhecimentos e experiéncia em Windows, Pacote Office, softwares livre
e internet. NocOes de funcionamento de sistemas utilizados em webconferéncia, como Google
Hangout, Skype, Openmeetings e Big Blue Button. Fluéncia e dominio pleno da comunicacdo

escrita. Indispensavel possuir iniciativa e capacidade de trabalhar em equipe.

Atribuicdes: Gerenciar a sala de webconferéncia e apoiar 0os usuarios no uso desta e de outras
tecnologias da informagédo e comunicacdo. Gerir o processo de demandas e agendamentos de
webconferéncia. Auxiliar na elaboragdo de orientacbes e manuais relacionados a realizacdo de

webconferéncia.

Remuneracédo: Até 12 (doze) parcelas de R$ 870,00 (oitocentos e setenta reais), renovaveis por

igual periodo, observada a vigéncia do Projeto, bem como a necessidade da Coordenacao.
4. DA INSCRICAO
4.1. Para efetivar o pedido de inscricdo,0 candidato devera preencher, exclusivamente via

internet, o] formulario disponibilizado no enderecgo eletrénico

http://www.ead.unb.br/index.php/canais/selecao, no periodo de 07 de fevereiro a 23 de

fevereiro de 2014.
4.2.  Anexar curriculo com no maximo 05 (cinco) paginas, em formato PDF.
4.3. O candidato, ao realizar a inscrigcdo para o0 processo seletivo, declara:
a) Atender todos os requisitos para exercicio da funcao.
b) Ter disponibilidade de tempo para desenvolvimento das atividades propostas.
c) Cumprir e aceitar todos os itens e as condi¢des presentes neste Processo Seletivo.

d) Se responsabilizar pela veracidade das informacgfes prestadas no presente processo.

5. DA SELECAO

5.1. A selecéo se fara em 02 (duas) etapas:
a) 12 etapa: Andlise do curriculo e verificacdo de cumprimento dos requisitos.
b) 22 etapa: Entrevistas realizadas pela Equipe de Coordenacéo do Projeto da COEGD-DEG
no Campus Universitario Darcy Ribeiro — Prédio Multiuso I, Bloco B, Entrada B1, Salas
13/14.
5.2.  Somente serdo convocados para a entrevista os candidatos selecionados na primeira
etapa.
5.3. Sera exigido dos profissionais selecionados a apresentacdo da documentacdo

comprobatoria das informacgdes prestadas no formulario de inscri¢cdo on line.
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5.4. Os candidatos selecionados excedentes ao nimero de vagas poderdo compor o cadastro
de reserva, e serem chamados de acordo com a demanda durante o periodo de vigéncia

do Projeto.

6. DO RESULTADO DA SELECAO

6.1. O resultado da analise curricular sera divulgado no endereco eletrbnico

http://ead.unb.br/index.php/canais/selecoes, no dia 25 de fevereiro de 2014.

6.2. O resultado final do processo seletivo sera divulgado na pagina eletronica da Coordenacao

de Ensino de Graduagéao a Distancia (COEGD-DEG),
http://ead.unb.br/index.php/canais/selecoes, na data provavel de 28 de fevereiro de
2014.

6.3. E de total responsabilidade do candidato a busca por informacdes sobre a sele¢do no site

www.ead.unb.br, no link especifico para este processo.

6.4. Os prazos e datas referentes ao resultado desta selecdo estdo especificados no item 9 da
presente chamada.

7. DOS RECURSOS FINANCEIROS

7.1. Os candidatos selecionados e chamados para exercicio das funcdes assinardo Termo de
Compromisso pela prestagao de servigos, nos valores referentes ao item 3. Sobre cada
parcela incidirdo os encargos sociais e demais descontos previstos em lei.

7.2.  As despesas da contratacdo correrdo sob os elementos de despesas 33.90.36 — OUTROS
SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA FISICA e 33.91.47 - OBRIGAQC)ES
TRIBUTARIAS E CONTRIBUTIVAS, conforme orcamento anual do Sistema Universidade
Aberta do Brasil (UAB) na Universidade de Brasilia (UnB) fomentado pela Coordenacao de

Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES).

8. DA DOCUMENTACAO

8.1. Os selecionados deverao se apresentar a Coordenacdo de Ensino de Graduacdo a
Distancia, para entrega dos documentos comprobatérios e posterior assinatura do Termo
de Compromisso.

8.2. Serdo exigidos dos candidatos selecionados os seguintes documentos: Ficha de Cadastro
de Pessoa Fisica (disponivel para preenchimento no link

http://www.ead.unb.br/index.php/canais/formularios/661-formulario-de-cadastro-de-

fisica), RG, CPF, certificacdo da ultima titulagdo, comprovante de residéncia e registro no
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8.3.

PIS ou INSS.
O (s) candidato (s) que, na data da contratacdo, ndo reunir os documentos citados acima,

perdera o direito de ocupacao na referida Funcdo Temporéria.

DO CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Datas Provaveis Eventos

08/02 a 23/02/2014 Periodo de inscricdo

24/02 e 25/02/2014 12 etapa — Andlise curricular

25/02/2014 Divulgacéo do resultado da andlise curricular e convocagéo para 22

etapa - Entrevista

26/02 a 27/02/2014 Entrevista

28/02/2014 Divulgacéo do resultado final

06/03/2014 Entrega da documentacao e inicio das atividades

10.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

DISPOSICOES FINAIS

Esta Coordenacédo ndo se responsabiliza pelo ndo recebimento de inscricdes em fungéo de
problemas de rede, acesso ou quaisquer outros motivos técnicos.

A prestagdo dos servicos, constantes do presente Processo Seletivo, ndo acarretara, em
qgualquer hipétese, vinculo empregaticio.

O ndo cumprimento de qualquer item do presente Processo Seletivo implicara em
eliminacdo do candidato.

Informacgdes adicionais poderdo ser obtidas por meio do correio eletrébnico da Selecao:

selecaocurriculo@uab.unb.br ou através do telefone: (61) 3107- 6059.

Brasilia,07 de fevereiro de 2014.

NARA MARIA PIMENTEL
Coordenadora de Ensino de Graduacéo a Distancia — COEGD/DEG
Matricula 1043391
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