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EDITAL DE SELECAO N° 77/2018 - PROFESSOR SUBSTITUTO

A Universidade Federal de Vigosa faz saber a quantos o presente virem, ou dele
conhecimento tiverem, que se encontram abertas, na Secretaria da Comissao Permanente de
Pessoal Docente (CPPD), em Vicosa, MG, pelo prazo de 10 (dez) dias, a contar da publicagdo
deste no Diario Oficial da Unido, das 8 as 11 horas e das 14 as 17 horas, as inscrigdes ao
processo de selegdo para contratagdo de 01 (um) Professor Substituto para lecionar disciplinas da
arca de Introducdo ao Estudo do Secretariado Executivo, Redacdo Oficial, Redacao
Empresarial, Inglés Empresarial, Argumentacio nos Ambitos Académicos e Empresarial,
no Departamento de Letras, do Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes, pelo periodo de 06
(seis) meses, nos termos do Art. 2°, inciso IV e Art. 4°, inciso Il e § 7°, da Lei 8.745, de 9.12.93.

1. Os candidatos deverao atender ao disposto nos subitens 1.1 ¢ 1.2, além do
disposto no Regimento de Admissdo, Promogdo e Aperfeigoamento do Pessoal Docente -
RAPPAD, no que for aplicavel.

1.1. Requerer a inscri¢do, dirigindo-se, oficialmente, a Magnifica Reitora.

1.2. Ser portadores de diploma de Graduac¢ao em Secretariado Executivo, obtido
em instituicdo reconhecida no Pais ou instituicdo de outro pais, neste caso devidamente
revalidado no Brasil, nos termos do Art. 48, § 2° da Lei n® 9394, de 20 de dezembro de 1996.

2. Os documentos exigidos para inscricdo no concurso sao:

2.1. Coépia da Cédula de Identidade e declaracdo/requerimento assinado, a ser
entregue na Secretaria da Comissao Permanente de Pessoal Docente, afirmando ser portador de:
Titulo de Eleitor, CPF e, se do sexo masculino, de estar em dia com o servigo militar.

2.1.1. Os documentos constantes da referida declaragao so serdo apresentados pelo
candidato aprovado e que vier a ser contratado.

2.1.2. As copias referidas no item 2.1 deverdo ser autenticadas.

2.2. Comprovante de pagamento da taxa de inscrigdo no valor de R$120,75 (cento
e vinte reais e setenta e cinco centavos) e em hipotese alguma havera devolugdo da importincia
paga, salvo em caso de cancelamento do Edital por conveniéncia da Administracdo Publica. A
guia de recolhimento da taxa de inscri¢do esta disponivel no site da UFV.

3. Do indeferimento da inscri¢ao cabera pedido de reconsideragao a autoridade
prolatora da decisdo, ou recurso ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPE, todos no
prazo de 5 (cinco) dias, nos termos dos artigos 16 e seguintes do Regimento Geral da
Universidade.

4. A selegdo sera realizada por uma comissdo examinadora constituida por trés
docentes indicados pelo Departamento de Letras.



4.1. O processo de selegdo abrangera:

4.1.1. Avaliagao do curriculo dos candidatos, cabendo a cada examinador atribuir
nota de zero a dez, tendo como referéncia os critérios de avaliacdo contidos na Resolugdo n°
15/2015 do Conselho Universitario.

4.1.2. Prova de didatica, de acordo com o0s tOpicos constantes no processo, cuja
duragdo sera de 50 (cinquenta) minutos, com tolerancia de 10 (dez) minutos, para mais ou para
menos, o controle desse tempo ¢ de responsabilidade exclusiva de cada candidato, cabendo a
cada examinador atribuir nota de zero a dez.

4.1.3. Entrevista com o candidato, focando especialmente o conteudo
programatico definido para as provas do concurso, cuja duragdo maxima serd de 1 (uma) hora,
cabendo a cada examinador atribuir nota de zero a dez.

4.1.4. A nota final de cada avaliacdo sera a média aritmética das notas conferidas
pelos examinadores, considerando duas casas decimais, sem arredondamento.

4.1.5. A média geral do concurso serd a média aritmética das notas finais das trés
avaliagdes previstas nos itens 4.1.1, 4.1.2 e 4.1.3, considerando duas casas decimais, sem
arredondamento.

4.1.6. O candidato que obtiver nota final inferior a 7 (sete), ou a média final das
provas de Entrevista e de Didatica inferior a 7 (sete) sera desclassificado.

4.1.7. No caso de candidatos aprovados com a mesma média geral, terd
prioridade, para efeito de classificacdo, o que tiver mais tempo de magistério.

4.1.8. A divulgacdo dos resultados far-se-a imediatamente apos a realizagdo da
ultima avaliagdo, dando-se conhecimento das notas de cada examinador.

5. O julgamento da comissdo examinadora serd irrecorrivel, salvo caso de
inobservancia das normas contidas neste Edital.

5.1. O prazo para interposi¢ao de recurso sera de 24 (vinte e quatro) horas
improrrogaveis, contadas da comunicacao oficial do resultado do julgamento.

6. O candidato aprovado que vier a ser contratado, sé-lo-a em regime de 40
(quarenta) horas de trabalho semanais e nos termos da legislacdo pertinente, sendo sua
remuneragdo compativel com a titulagao solicitada no item 1.2, vedada a equiparagdo salarial por
qualquer outra titulagao superior que o candidato possua ou que seja obtida posteriormente.

6.1. A contratacdo dependera de autorizagdo do Senhor Ministro da Educacao.

6.2. O contrato posteriormente celebrado podera ser prorrogado, a critério da
Institui¢do, nos termos do Art. 4°, § 3° da Lei 8.745/93, com redagdo dada pela Medida
Proviséria n® 1.749-37.

6.3. O prazo de validade deste concurso serd de 1 (um) ano, prorrogével por igual
periodo, conforme estabelece o Art. 1°, paragrafo 1°, Decreto n® 4.175, de 27 de margo de 2002,
e o Art. 12 da Portaria n® 450, de 6 de novembro de 2002, do Ministério ddo Planejamento,
Or¢amento e Gestao.

7. E proibida a contratacdo, nos termos do Art. 6° da Lei 8.745, de 9.12.93, de
servidores da Administragdo direta ou indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, bem como de empregados ou servidores de suas subsidiarias e controladas.

7.1. Excetuam-se desta proibi¢do, os servidores que ndo ocupem cargo efetivo,
integrante das carreiras de magistério de que trata a Lei 7.596, de 10.04.87, ficando a contratacao
condicionada a formal comprovagao da compatibilidade de horarios.

7.2. No ato da inscricdo o candidato devera declarar ter conhecimento da
proibicdo contida no artigo 9°, inciso III da Lei n. 8.745, de 9.12.93.



7.3. No ato de contratagdo, o candidato aprovado devera apresentar os seguintes
documentos:

7.3.1. Coépia autenticada ou cdpia acompanhada de original do Diploma de
Graduagdo ou Pé6s-Graduacao devidamente registrado e reconhecido pelo MEC, se realizado no
Brasil, segundo a titulagdo e area de formacgao exigida no presente edital e, tratando-se de titulos
obtidos no exterior, copia autenticada ou codpia acompanhada de original do titulo ja revalidado
de acordo com a legislacdo vigente;

7.3.2. Copia autenticada ou copia acompanhada de original da Cédula de
Identidade, do CPF, Titulo de Eleitor, Carteira de Trabalho, Certificado de Reservista (sexo
masculino) e demais documentos exigidos para o cargo;

7.3.3. Comprovacao da existéncia de visto de trabalho permanente e copia
autenticada do passaporte, se estrangeiro.

8. As inscricdes poderdo ser realizadas pessoalmente ou por intermédio de
procurador, que devera apresentar procuragdo por instrumento publico ou particular, perante a
Comissao Permanente do Pessoal Docente (CPPD). As solicitagdes de inscrigdo deverdo ser
feitas de segunda a sexta-feira, das 8 as 11h e das 14 as 17h, nos seguintes locais:

8.1. SECRETARIA DA COMISSAO PERMANENTE DO PESSOAL
DOCENTE — CPPD, Sala 205 - Ed. Arthur da Silva Bernardes - Campus Universitario - 36570-
000 - Vigosa - MG. Tels. (31)3899-2134 e 3899-1231.

8.2. ESCRITORIO DA REITORIA — Belo Horizonte: Rua Sergipe, 1.087, 3°
andar, Savassi - CEP: 30130-171 - Tel.(31)3254-8400.

8.3. As inscrigdes por correspondéncia serdo admitidas desde que o candidato
envie a documentacdo, dentro do prazo das inscri¢des, para o seguinte endereco: Comissdo
Permanente do Pessoal Docente, Sala 205, Ed. Arthur Bernardes — Campus Universitario da
Universidade Federal de Vigosa, CEP 36570-000 — Vigosa — MG; e, no mesmo prazo,
encaminhe copia digitalizada do Requerimento de Inscricdo, da Cédula de Identidade e da Guia
de Recolhimento da Taxa de Inscrigdo, por correspondéncia eletronica para a Secretaria da
Comissao Permanente de Pessoal Docente — CPPD (cppd@ufv.br). Nesses casos, o requerimento
de inscri¢ao original devera ser juntado a documentacgdo do candidato.

Vigosa, 21 de maio de 2018.

JOSE HENRIQUE DE OLIVEIRA
Secretario de Orgaos Colegiados

VISTO:

MARIA CARMEN AIRES GOMES
Chefe do Departamento de Letras

MERCIO BOTELHO FARIA
Presidente da CPPD

FREDERICO JOSE VIEIRA PASSOS
Pro-Reitor de Ensino

Processo n° 004361/2018



EDITAL DE SELECAO N° 77/2018 - PROFESSOR SUBSTITUTO

AREA: INTRODUCAO AO ESTUDO DO SECRETARIADO EXECUTIVO, REDACAO
OFICIAL, REDACAO EMPRESARIAL, INGLES EMPRESARIAL,
ARGUMENTACAO NOS AMBITOS ACADEMICOS E EMPRESARIAL.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

1. Histdrico da profissdo de Secretariado/Secretariado Executivo

2. Etica e responsabilidade socioambiental: Etica empresarial, ética profissional, codigo
de ética do profissional secretario, responsabilidade socioambiental

3. Desenvolvimento da redacdo formal: selecdo e organizacdo de ideias, adequacdo da
comunicacao ao receptor e a situagdo de comunicagao, apresentagao de documento

4. Normas gerais de redagdo: normas na administracdo publica e normas segundo a
ABNT

5. Redagdo empresarial e suas caracteristicas: objetividade e propriedade, correcao,
concisdo e precisdo, clareza e harmonia, polidez.

6. Foundations for business writing in English

7. Presentation and negociation skills

8. Recruitment process: CV, letter of application and job interview
9. Técnicas para utilizacdo de recursos audiovisuais

10. O profissional de Secretariado Executivo: Perfil, habilidades e competéncias.
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