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EDITAL ADUFES  N.º 001/2015 

 
PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAÇÃO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

 

A Associação dos Docentes da Universidade Federal do Espírito Santo (ADUFES), no uso 

de suas atribuições, torna público a abertura do presente Edital para a contratação de 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO a partir de processo seletivo simplificado. 

 

1. DAS VAGAS 

Será concedida 1 (uma) vaga para o cargo de auxiliar administrativo para trabalhar na 

secretaria regional da ADUFES, no Centro de Ciências Agrárias da UFES, em Alegre-ES. 

O regime de trabalho será de seis horas (6 h) diárias, de segunda a sexta feira no período 

diurno. 

 

2. DAS ATRIBUIÇÕES DO AUXILIAR ADMINISTRATIVO  

 Atender aos associados no período de trabalho; 

 Controlar recebimento de e-mails; 

 Enviar e receber arquivos dos convênios UNIMED, UNIODONTO, VIVO e APCEF 

(Inclusões, Exclusões, e outros envios para a sede administrativa em Vitória); 

 Fazer ligações para convocar professores para assembleias e reuniões; 

 Fazer compras de material de escritório; 

 Realizar cotações de preços para compras em geral; 

 Atender ao telefone; 

 Atender ao público; 

 Protocolo e envio de documentos para sede; 

 Auxiliar na montagem de equipamentos audiovisuais e preparação de ambientes 

para eventos relacionados a Seção Sindical em Alegre; 

 Arquivar documentos; 

 Distribuir e recolher correspondências internas e externas; 

 Realizar serviços de banco (quando necessário); 

 Fazer cópias de documentos; 

 Controlar a agenda do advogado da ADUFES em atendimento em Alegre. 
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3. DA CARGA HORÁRIA DE TRABALHO, DO SALÁRIO E DOS BENEFÍCIOS 

O regime de trabalho será de 6 h com uma hora de parada para o almoço perfazendo um 

total de 7 h de tempo disponível. 

 

O salário bruto é de R$ 855,00 (oitocentos e cinquenta e cinco reais) mais benefícios que 

incluem auxílio alimentação, plano de saúde, auxílio creche (para filhos menores de 7 

anos) e auxilio transporte (caso candidato comprove residir em distrito ou município 

afastado do local de trabalho). 

 

4. DAS CONDIÇÕES PARA CANDIDATAR-SE 

O(A) candidato(a) deverá atender aos seguintes requisitos: 

 Ser brasileiro ou possuir visto permanente no país; 

 Ter idade mínima de 18 anos; 

 Ter completado o Ensino Médio; 

 Ter conhecimentos básicos de informática e secretariado; 

 Comprovar, por meio da tabela de horários, disponibilidade de 7 horas diurnas 

diárias para desempenho da função. 

 

5. DAS INSCRIÇÕES 

Obrigatoriamente, a inscrição dos candidatos dar-se-á pessoalmente ou por meio de 

procuração simples, quando o candidato estiver impedido de comparecer no ato da sua 

inscrição. 

 

Para inscrever-se o candidato deverá enviar em um único envelope lacrado: 

a) Ficha de Inscrição devidamente preenchida (Anexo I). 

b) Cópia da Carteira de Identidade; 

c) Cópia do CPF;  

d) Currículo Vitae comprovado; 

e) Quadro de disponibilidade de horários (Anexo II) que comprove disponibilidade de 7 

horas diurnas diárias para desempenhar suas funções; 

f) Certidão de quitação eleitoral obtida no site do TSE (www.tse.jus.br); 

g) Fotocópia legível do comprovante de quitação com o serviço militar (para 

candidatos do sexo masculino). 
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6. LOCAIS DE INSCRIÇÃO 

Os documentos de inscrição devem ser entregues em envelope lacrado em um dos locais 

abaixo: 

- Secretaria do Departamento de Biologia aos cuidados do professor ELIAS TERRA 

WERNER 

Centro de Ciências Agrárias (CCA/UFES) 

Alto Universitário s/n 

Bairro Guararema - Alegre / ES 

 

- Secretaria do Departamento de Engenharia de Alimentos aos cuidados do professor 

LUCIANO JOSÉ QUINTÃO TEIXEIRA 

Centro de Ciências Agrárias (CCA/UFES) 

Alto Universitário s/n 

Bairro Guararema - Alegre / ES 

 

Observação 1: Não serão aceitas inscrições enviadas pelos correios. 

 

7. DA SELEÇÃO 

A seleção dos candidatos dar-se-á mediante cinco etapas:  

Etapas eliminatórias: 

1) Conferência de documentos (conforme especificação no item 3, deste edital);  

2) Disponibilidade de horário (conforme anexo II); 

3) Análise de currículo; 

Etapa classificatória: 

4)  Entrevista; 

5) Avaliação prática de conhecimentos básicos em informática. 

 

Os candidatos selecionados na etapa eliminatória serão convocados pela comissão 

responsável pelo concurso para entrevista e avaliação em local e horário a serem 

informados por e-mail. 
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Após esta última etapa será divulgado um edital de classificação dos candidatos e, na 

ocorrência de suplentes, estes somente serão convocados em caso de desistência ou 

desligamento, em período inferior a um ano, do candidato aprovado. 

 

Após contratação do candidato selecionado neste edital o mesmo passará por uma 

semana de treinamento na Sede Administrativa da ADUFES em Vitória, com todos os 

custos pagos pela seção sindical.  

 

6. CALENDÁRIO 

a) Inscrição dos candidatos: 16 a 20 de novembro de 2015. 

b) Divulgação do resultado da etapa eliminatória: 27 de novembro de 2015 

c) Entrevistas e avaliação em informática: 30 de novembro a 02 de dezembro de 2015. 

d) Divulgação do resultado da etapa classificatória: 03 de dezembro de 2015. 

e) Divulgação do resultado final: 04 de dezembro de 2015 

 

7. DISPOSIÇÕES FINAIS 

 
O presente Edital poderá ser revogado ou anulado, no todo ou em parte, por motivo de 

interesse público ou exigência legal, sem que isso implique direito a indenização ou 

reclamação de qualquer natureza. 

 

Os casos omissos, eventuais dúvidas de interpretação do presente Edital serão dirimidas 

pela Comissão Avaliadora do Processo Seletivo e Diretoria da ADUFES. 

 

Alegre, 13 de novembro de 2015. 

 
 
 
 

_________________________ 
Edson Pereira Cardoso 

Presidente 
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ANEXO I 

FICHA DE INSCRIÇÃO 

DADOS DE INSCRIÇÃO DO(A) CANDIDATO(A) 

NOME DO(A) CANDIDATO(A): 

CPF: ESTADO CIVIL: 

RG: EMISSOR: UF: EXPEDIÇÃO: 

DATA DE NASCIMENTO:  SEXO: 

NATURALIDADE: UF: NACIONALIDADE: 

ENDEREÇO RESIDENCIAL: Nº: 

COMPLEMENTO: BAIRRO: 

MUNICÍPIO: UF: CEP: 

NÍVEL DE ESCOLARIDADE:  
 

(   ) Ensino Médio    (   ) Ensino Superior Incompleto    (   ) Ensino Superior Completo 

DADOS DE INSCRIÇÃO PARA CONTATO 

 
TELEFONES DE CONTATO: 
 
Residencial: (      )   _________________________  Celular: (      )   ___________________________ 
 
E-MAIL: 

ASSINATURA: 

DOCUMENTOS PARA INSCRIÇÃO 

 
Para a inscrição são indispensáveis os documentos abaixo: 
 

1) Ficha de Inscrição devidamente preenchida 
2) Cópia de Documento de Identidade e CPF 
3) Currículo Vitae com cópia de comprovantes 
4) Certificado de reservista (quando do sexo masculino) 
5) Quadro de disponibilidade de horários (Anexo II) 

 
* Não é necessária a autenticação de nenhum dos documentos. 
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ANEXO II 

QUADRO DE DISPONIBILIDADE DE HORÁRIOS 

 

HORÁRIO SEGUNDA TERÇA QUARTA QUINTA SEXTA 

08:00-09:00H      

09:00-10:00H      

10:00-11:00H      

11:00-12:00H      

12:00-13:00H      

13:00-14:00H      

14:00-15:00H      

15:00-16:00H      

16:00-17:00H      

17:00-18:00H      

 

DADOS DO(A) CANDIDATO(A) 

NOME DO(A) CANDIDATO(A): 

ASSINATURA: 

 


