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FUNDACAO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL, CIENTIFICO E
TECNOLOGICO DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DE PONTA GROSSA - FAUEPG

EDITAL FAUEPG N° 16/2021

SELEGCAO DE MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL (MEI)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO — CLEC/UEPG

A Fundacdo de Apoio ao Desenvolvimento Institucional, Cientifico e Tecnoldgico da
Universidade Estadual de Ponta Grossa — FAUEPG — em conjunto com a Coordenadora do
Projeto “Curso de Linguas Estrangeiras para a Comunidade” — CLEC/UEPG, da Universidade
Estadual de Ponta Grossa — UEPG, no uso de suas atribui¢cbes e prerrogativas legais, torna
publica a abertura do processo de selecdo de Microempreendedor Individual (MEI) Auxiliar
Administrativo por tempo determinado, no Projeto “Curso de Linguas Estrangeiras para a
Comunidade” — CLEC/UEPG, nos seguintes termos:

1. DAS VAGAS, QUALIFICAGOES E ATRIBUICOES

Poderdo inscrever-se na respectiva vaga como MEI — Microempreendedor Individual. Os
candidatos devem atender as disposicdes deste Edital e seus anexos, para atuar no Projeto
“Curso de Linguas Estrangeiras para a Comunidade” - CLEC/UEPG para a seguinte vaga:

a) Uma (1) vaga para MEI Auxiliar Administrativo.

Para além da vaga prevista nesse edital, sera divulgada uma lista de espera, com os demais
candidatos aprovados em todas as etapas da selecdo, em ordem de classificagdo. A lista de
espera ndo se constitui em direito de vaga.

1.1 DO MEI AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1.1.1 O candidato a MEI Auxiliar Administrativo devera possuir, no minimo, seis (06) meses
de experiéncia como Auxiliar Administrativo e portar, obrigatoriamente, certificado ou
declaracdo de conclusdo de Curso Técnico em Administracdo ou Graduacdo em Letras,
Administracdo ou areas afins. Conhecimento em espanhol, francés ou inglés serd um
diferencial.

1.1.2 A carga horaria para a vaga de MEI Auxiliar Administrativo é de 44 horas semanais, com
carga horaria de 8h diarias, sendo das 8:00 as 12:00 e das 13:30 as 17:30 de segunda a sexta-
feira, podendo trabalhar em sabados alternados das 8:00 as 12:00.

1.1.3 O valor mensal a ser pago ao MEI Auxiliar Administrativo é de R$ 1.554,90 (hum mil e
guinhentos e cinquenta e quatro reais e noventa centavos).

1.2 DAS ATRIBUICOES DO MEI AUXILIAR ADMINISTRATIVO

a) Divulgar entre a comunidade interessada as atividades do CLEC/UEPG;

b) Alimentar os meios de comunicacgéo e redes sociais do projeto;

c) Elaborar relatérios, declaracdes e atas conforme a demanda do projeto;

d) Participar das reunifes de planejamento;

e) Atendimento ao publico (telefone e presencial);

f) Organizar e estruturar arquivos de documentos;

g) Elaborar oficios, editais e demais documentos conforme a demanda do projeto;
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h) Emitir certificados dos alunos e estagiarios participantes do projeto;

i) Fazer solicitacdo de compra de suprimentos indispensaveis a secretaria e aos estagiarios;
j) Suporte administrativo no pagamento dos professores estagiarios e MEls;

k) Controle do cartdo ponto dos professores estagiarios e MEISs;

I) Elaborar o calendario anual do projeto;

m) Distribuir e reservar as salas utilizadas pelo projeto;

n) Dar apoio na Prova de Proficiéncia em Leitura em Lingua Estrangeira;

0) Participar da organizacdo de eventos promovidos pelo CLEC/UEPG;

p) Elaborar contetdos do CLEC/UEPG para postar nas redes sociais;

q) Fazer cotacao e orcamento de materiais necessarios para compra do CLEC/UEPG, Prova
de Proficiéncia e projetos relacionados;

r) Secretariar a coordenacgédo geral e as coordenacdes de area do projeto.

2. DA CARGA HORARIA E VALORES A SEREM PAGOS PARA MEIl AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

2.1 O MEI devera, todo més, para recebimento do valor pago, emitir uma Nota Fiscal de
Servigos. Caso o MEI ndo esteja com os documentos para emissao de notas finalizados, este
s6 recebera pelos seus servigos a partir do momento que estiver apto a emitir notas fiscais.

3. DA INSCRICAO

3.1 A inscricdo devera ser realizada exclusivamente via e-mail do CLEC/UEPG
<uepg.clec@gmail.com>, do dia 03 de maio de 2021 ao dia 18 de maio de 2021, por meio
do envio dos documentos listados no item 6.1.

4. DO PROCESSO DE SELECAO

4.1 O processo de selecao para as vagas de MEI Auxiliar Administrativo decorrera em trés
etapas subsequentes e eliminatérias: 1) homologacéo da inscri¢éo, 2) apresentacdo pessoal
em video, 3) andlise de curriculo.

4.2 S6 podera fazer o video o candidato cuja inscricédo foi homologada.

4.3 So6 tera o curriculo analisado o candidato que tiver atingido nota igual ou superior a 6,0
(seis) no video.

4.4 A Coordenacdo Geral do CLEC/UEPG reserva-se o direito de solicitar aos candidatos,
durante todo o processo seletivo, para analise, os comprovantes originais das qualificacbes
dispostas no Curriculo Lattes apresentados na 12 etapa do processo de selecao.

4.5 A banca examinadora sera composta por trés membros, sendo: coordenacdo geral
(presidente), 2° examinador e 3° examinador. Os examinadores serdo profissionais
pertencentes ou ndo do quadro préprio da universidade, com qualificacdo para avaliar a
proficiéncia e habilidade didatico-metodolégica dos candidatos.

4.6 Os resultados de cada etapa serdo publicados em Edital no site da FAUEPG:
https://www.fauepg.org.br

4.7 O video de apresentacao pessoa devera ter duragcdo maxima de 20 minutos.

4.8 No video de apresentacdo pessoal serd exigido que o candidato comprove a sua
qualificacdo para a vaga que esta prestando a selecao, falar da experiéncia de secretaria e
administragcdo que possui e que podem ser aplicados no CLEC/UEPG, bem como falar quais
poténcias, conhecimentos e qualidades ele possui para contribuir com o CLEC/UEPG.

5. DAS ETAPAS DE SELEGCAO
5.1 12 ETAPA — INSCRICAO E DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA ANALISE

Os candidatos deverao realizar sua inscricdo conforme informado no item 3, no periodo de
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03/05/2021 até 18/05/2021, enviando a seguinte documentacéo exclusivamente via e-mail do
CLEC/UEPG < uepg.clec@gmail.com >:

a) Fotocopia de inscricdo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

b) Fotocopia da Carteira de Identidade (RG);

c) Certificado ou atestado de conclusdo de curso Técnico em Administragcdo ou superior em
Letras, Administracéo ou areas afins;

d) Cdpia do Curriculo Lattes atualizado;

e) Copias dos documentos que comprovem a inscricdo na Receita Federal como
Microempreendedor Individual — MEI.

f) Comprovante de 6 (seis) meses referente a experiéncia como auxiliar administrativo;

g) Certificado de curso de Espanhol, Francés ou Inglés, caso houver.

5.2 22 ETAPA — VIDEO DE APRESENTACAO PESSOAL

5.2.1 A homologacdo das inscricbes, juntamente convocacdo dos candidatos para a
realizacdo do video sera publicada via Edital no dia 21/05/21, no site da FAUEPG
(fauepg.org.br).

5.2.2 Os candidatos deverao enviar o video no e-mail do CLEC/UEPG uepg.clec@gmail.com
até as 17h do dia 28/05/2021.

5.2.3 O video devera ter duragdo maxima de 20 minutos

5.2.4 No video de apresentacdo pessoal sera exigido que o candidato comprove a sua
qualificacdo para a vaga que esta prestando a selecao, falar da experiéncia de secretaria e
administragéo que possui e que podem ser aplicados no CLEC/UEPG, bem como falar quais
poténcias, conhecimentos e qualidades ele possui para contribuir com o CLEC/UEPG.

6. DA CONTRATACAO E ATRIBUICOES

6.1 A aprovacao dos candidatos nao gera qualquer direito a contratacdo ou vinculo
empregaticio com a FAUEPG, ao CLEC/UEPG ou UEPG. Ap06s a selecdo e aprovacao do
candidato, sera firmado CONTRATO POR TEMPO DETERMINADO para o MEI e TERMO
DE COMPROMISSO DE ESTAGIO POR TEMPO DETERMINADO para o estagiario na
qualidade de estagio ndo obrigatério, condicionado a disponibilidade financeira/orcamentaria
da FAUEPG, necessidade e interesse institucional.

6.2 O MEI fica obrigados ao cumprimento da carga horéaria estabelecida para avaga
pretendida.

6.3 O candidato devera ter disponibilidade para inicio em 14 de junho de 2021.

6.4 ApOs assinatura do contrato, 0 mesmo s6 podera ser rescindido pelo Contratado com
aviso prévio ao Contratante de no minimo 30 (trinta) dias.

7. DISPOSICOES GERAIS

7.1 O MEI aprovado atendera as necessidades do Projeto “Curso de Linguas Estrangeiras para
a Comunidade” — CLEC/UEPG.

7.2 Os resultados das etapas e divulgacéo final do processo seletivo serdo publicados via Edital
no site da FAUEPG https://www.fauepg.org.br .

7.3 A qualquer tempo, o presente Edital podera ser prorrogado, revogado ou anulado, no todo
ou em parte, por motivo de interesse publico ou exigéncia legal.

7.4 A Coordenacao do “Curso de Linguas Estrangeiras para a Comunidade” — CLEC/UEPG
podera editar ato especifico e reserva-se o direito de resolver os casos omissos e as situacoes
ndo previstas no presente Edital.

7.5 O candidato selecionado neste edital devera estar ciente que durante a pandemia do covid-
19, os processos de selecdo acontecerdo de modo remoto. As atividades do projeto poderédo
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voltar a acontecer presencialmente, conforme novas decisées da coordenacao, que respeitara
0s decretos estabelecidos.

8. DA CIENCIA E ACEITAGAO DAS NORMAS DO EDITAL

Ao efetuar sua inscricdo, o candidato aceita, irrestritamente, as normas estabelecidas neste
Edital, assim como as demais normas estabelecidas pela FAUEPG em conjunto com
CLEC/UEPG, para realizacdo do processo seletivo.

9. DISPOSIGOES FINAIS

9.1 A contratacdo do MEI sera regida pela Lei 6.019/74, nao implicando em vinculo
empregaticio com quaisquer das entidades envolvidas.

9.2 A divulgagao do resultado final do processo de selegéo seré realizada por meio de Edital no
site da FAUEPG https://www.fauepg.org.br .

9.3 Informacgdes adicionais poderdo ser obtidas pelo e-mail uepg.clec@gmail.com.

9.4 Os casos omissos serdo analisados e julgados pela Coordenacdo do CLEC/UEPG.

Ponta Grossa, 03 de maio de 2021.

Profa. Dra. Valeska Gracioso Carlos Sinvaldo Baglie
Coordenadora do CLEC/UEPG Presidente da FAUEPG
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