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SUPERINTENDENCIA

INTERNACIONAL Academic Writing And Research Development GERAL DE CIENCIA,

TECNOLOGIA E

EDITAL DE SELEGAO N° 02/2022
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

O Centro de Assessoria de Publicagdao Académica (CAPA), vinculada a Agéncia UFPR
Internacional (AUl), comunica a abertura do processo de selecio para ESTAGIO
TECNICO (com bolsa ou na modalidade de voluntariado) na Universidade Federal do
Parana, para que alunos(as) atuem como assistentes administrativos.

1. NUMERO DE VAGAS
VAGA COM BOLSA (assistente administrativo): 1 (UMA) vaga para inicio em Abril de 2022.

2.  VALOR MENSAL DA BOLSA
R$860,00 (oitocentos e sessenta reais). Bolsas serdo implementadas a depender da
disponibilidade de recursos financeiros, com duragao de 6 (SEIS) meses, com possibilidade de
renovagao a cada 6 meses, de acordo com desempenho do membro.

3.  ATRIBUIGOES DA VAGA

A carga horaria obrigatéria para realizacdo de atividades administrativas relacionadas ao
Centro (bem como outras de formacio continuada e operagado do Centro) é de 20 (VINTE)
horas semanais. O(a) bolsista recebera orientacdo de outros(as) bolsistas do CAPA que ja
possuem ampla experiéncia com a esfera administrativa do CAPA. As horas de trabalho séo
divididas em:

+ 3 (TRES) horas de participacdo em reunides do CAPA, sempre as sextas-feiras, 14h;

+ Até 5 (CINCO) horas de participagcdo em reunides com a coordenag¢ao do CAPA;

+ 12 (DOZE) a 17 (DEZESSETE) horas semanais de atividades administrativas,
gerenciamento de e-mails, organizagdo de documentos, manutencéo de redes sociais etc.



O(a) bolsista devera assinar um termo de responsabilidade quanto ao cumprimento de horas
de atividade; sigilo dos documentos trabalhados e de informacdes internas, e obrigatoriedade
de aviso prévio: todos os membros da equipe se comprometem a comunicar sua intengéo de
desligamento com no minimo 30 (TRINTA) dias de antecedéncia.

REQUISITOS
Candidatos(as) a vaga devem:

a. ser alunos(as) regularmente matriculados(as) na Universidade Federal do Parana, na
graduacdo ou na pos-graduacdo, havendo prioridade para alunos(as) da area de
Tecnologia em Secretariado, Administracéo e cursos afins;

b. ndo estar cursando o ultimo semestre;

c. possuir disponibilidade sempre nas sextas-feiras, das 14h as 17h;

d. ter habilidade com o uso de tecnologias (Google Drive, Microsoft Teams e Office 365) e
proatividade para resolugéo de problemas;

e. apresentar excelente comunicagao oral e escrita em portugués;

f.  conhecimento em midias sociais e producéo de posts no Canva ou em outros softwares
ou solugdes para edi¢cao de imagens;

g. disposigéo para colaborar com a equipe e responsabilidade com prazos.

IMPORTANTE: No Centro de Escrita, as atividades administrativas envolvem, mas ndo se
limitam a, uma comunicag¢ao constante com a equipe interna, com a coordenacao, e com 0s
autores que nos procuram. E preciso que o(a) candidato(a) esteja interessado(a) em conhecer
o0 CAPA e entender como ele funciona e por que funciona dessa maneira. Ao mesmo tempo,
o(a) candidato(a) precisa ser capaz de olhar além do que ja fazemos, oferecendo ideias e
participando ativamente da criagao e organizagdo de novos processos. Candidatos(as) devem
possuir tais habilidades ou estar dispostos(as) a desenvolvé-las.

Alunos(as) que ja possuem bolsa de qualquer tipo, exceto bolsas da PRAE, n&o poderao
acumular bolsas. Recomendamos que a fonte da outra bolsa seja consultada em relagao a
possiveis conflitos.

INSCRICOES

Os documentos para inscricdo no processo seletivo devem ser enviados de 18 de
fevereiro a 2 de margo de 2022 (23h59) para capaufpr@gmail.com, com o titulo
“Processo Seletivo - Assistente Administrativo - CAPA/2022”.

DOCUMENTOS PARA INSCRICAO
Para realizar sua inscri¢gdo, candidatos(as) devem entregar:

o

Comprovante de matricula no semestre atual;

b. Histérico escolar em que conste seu indice de rendimento académico (ndo é
necessaria assinatura de coordenador(a) ou figura afim);

c. Curriculo Vitae, que inclua experiéncia prévia (profissional ou como hobby)
compativel com a vaga,;

d. Telefone para contato;



e. Carta de motivacao (de 300 a 500 palavras). O(a) candidato(a) deve abordar pontos
como, por exemplo: por que deseja participar do Centro de Escrita? Como acredita
que participar do Centro contribuira para sua formagcao? Quais habilidades traz

consigo e quais gostaria de desenvolver? etc.

7. PROCESSO DE SELEGAO
O processo de selecao seguira as seguintes etapas:

PERIODO DE INSCRIGOES: de 18/02/2022 a 02/03/2022

12 ETAPA - Andlise de Curriculo e Histoérico Escolar

A analise dos documentos levara em conta os seguintes critérios: tempo remanescente
até a concluséo do curso; existéncia de vinculo atual com a instituicdo de ensino;
recebimento de bolsa de outra natureza; compatibilidade entre a formagéo do(a)
candidato(a) e as atividades do Centro.

Ate
03/02/2022

22 ETAPA - Provas de comunicagao e

scrita

Todos(as) os(as) candidatos(as) deverao realizar dois testes: i) composigao de e-mail
resposta a partir de uma situagéo problema; e ii) criagdo de arte para midias sociais
seguindo a identidade visual do CAPA.

Instrugbes quanto a realizagdo da prova pratica serdo encaminhadas posteriormente
aos candidatos. Os(as) candidatos(as) deverédo enviar seus testes conforme instrucdes
presentes nos documentos, por e-mail para capaufpr@gmail.com.

O edital de resultado das 1% e 22 etapas sera enviado por e-mail a todos(as) os(as)
candidatos(as) e publicado no site oficial do CAPA: http://lwww.capa.ufpr.br/portal/

Realizagao de prova sincrona no dia
05/03/2022 (periodo da tarde),
seguida de prova assincrona, a ser
entregue no dia 07/03/2022

Divulgacgéo do resultado
em 11/03/2022 (9h00)

INTERPOSIGAO DE RECURSO

Cabera interposigéo de recurso quando da divulgagao dos resultados da selegdo. O
recurso devera ser enviado em um prazo de até 6 (SEIS) horas apds a publicagéo do
edital de resultados.

O resultado do recurso sera oferecido até as 17h00 do mesmo dia.

11/03/2022
(até 15h00)

32 ETAPA - Entrevista remota

O cronograma das entrevistas sera divulgado apés a finalizagéo dos recursos.

O ndo comparecimento as entrevistas acarretara a eliminagdo do(a) candidato(a).
Candidatos(as) aprovados(as) deverdo comparecer a entrevista, a ser realizada
remotamente, com duragéo prevista de até 30 minutos. O uso da webcam nesta etapa
¢é obrigatorio.

Candidatos(as) devem estar preparados(as) para responder a perguntas sobre suas
provas praticas e suas experiéncias anteriores.

Divulgagéo dos horarios de
entrevista até 13/03/2022

Realizagao das entrevistas de
14/03/2022 a 17/03/2022

RESULTADO FINAL

O resultado final do(a) aprovado(a) sera enviado por e-mail a todos(as) os(as)
candidatos(as) e divulgado no site oficial do CAPA: http://www.capa.ufpr.br/portal/

Divulgagao
em 18/03/2022

INTERPOSIGAO DE RECURSO

Cabera interposigéo de recurso quando da divulgagao dos resultados da selegdo. O
recurso devera ser enviado em um prazo de até 6 (SEIS) horas apds a publicagéo do
edital de resultados.

O resultado do recurso sera oferecido no mesmo dia. Mudangas na classificagdo ou nos

18/03/2022

resultados finais serdo comunicadas por e-mail, caso haja.




TREINAMENTO

O(a) candidato(a) aprovado(a) devera realizar um treinamento com a equipe de
coordenacgao do CAPA, de carater obrigatério, ao longo destas duas semanas. Serédo

abordados todos os aspectos pertinentes a fungdo, incluindo as ferramentas que De 21/03/2022 a 01/04/2021
utilizamos no Centro e os processos administrativos.

CURITIBA, 18 de fevereiro de 2022.

Prof. Dr?. Monica Okamoto
Diretora do CAPA

Prof. Dr. Ron Martinez
Coordenador Geral do AWARD




