FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
INSTITUTO DE LETRAS - IL
DEPARTAMENTO DE LINGUA ESTRANGEIRA E TRADUCAO - LET
Programa Permanente de Extensdo UnB-Idiomas
CHAMADA PUBLICA SIMPLIFICADA N° 03/2016 LET/UnB-IDIOMAS
BRASILIA, 02 DE DEZEMBRO DE 2016

A Chefe do Departamento de Linguas Estrangeiras e Traducdo (LET) da Universidade
de Brasilia (UnB), no uso de suas atribui¢des, considerando o estabelecido no Estatuto e
no Regimento Geral desta institui¢do, torna publicas as normas gerais para 0 processo
simplificado de selecdo para as fungdes descritas no Anexo I para atuar nos projetos
CURSOS DE IDIOMAS UNB IDIOMAS e CURSOS CORPORATIVOS DE
IDIOMAS do Programa Permanente de Extensdo UnB Idiomas (PPEUnB IDIOMAS),
observando o disposto dos artigos da Resolucdo do Conselho de Administragdao (CAD)
n°® 5/2012 que disciplina o pagamento, com recursos oriundos de fontes proprias ou de
terceiros, de pessoa fisica por servicos prestados no dmbito da UnB e demais legislacdes

pertinentes.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O LET/UnB IDIOMAS torna publicas as regras de selecdo simplificada para a
selecdo de prestadores de servigos, conforme descrito no Anexo I desta Chamada
Publica Simplificada, para atuar nos projetos do PPEUnB IDIOMAS.

1.2. A presente selecdo serd regida pelas regras elencadas neste instrumento de
Chamada Publica Simplificada e sera executada pela Fundagao Universidade de Brasilia
(FUB), por meio do LET/PPEUnB IDIOMAS.

1.3. A contar da data de publicacdo do seu resultado final, esta selecdo tem validade de
um ano (12 meses) e poderd ser prorrogada por igual periodo para atender as
necessidades dos referidos projetos.

1.4. As funcdes das quais trata esta Chamada Pdblica Simplificada serdo
desempenhadas em um dos campi atendidos pelo PPEUnB-Idiomas: campus Darcy
Ribeiro, campus Ceilandia, campus Gama, campus Planaltina e Setor Comercial Sul

e/ou outros locais nos quais haja a presenca de projetos do PPE UnB Idiomas.



2. DO NUMERO DE VAGAS

2.1. Estdo previstas vagas para os cargos de Assistente de Projeto I (ASSPROJ 1) -
10(dez) vagas, Assistente de Projeto IIASSPROJ II) — 10 (dez) vagas e Assistente
de Ensino e Pesquisa em Linguas Estrangeiras (ASSEPLE) — 120 (cento e vinte)
vagas, de acordo com os perfis delineados no Anexo I desta Chamada Publica
Simplificada.

2.2. Os candidatos habilitados serdo chamados por ordem de classificagao.

2.3. Os candidatos classificados fora do nimero de vagas constituirdo cadastro reserva.
2.4. Os candidatos habilitados e classificados, que integrarem o cadastro reserva, serdo
remunerados, apenas e tdo somente se forem convocados para assumirem as atribui¢cdes
no(s) cargos(s), considerando a necessidade do LET/PPEUnB Idiomas.

2.5. Os candidatos habilitados, classificados e chamados para atuarem no respectivo
cargo, que nao desempenharem suas atribuicdes em conformidade com o estabelecido
no Termo de Compromisso e nas regras aqui estabelecidas, serdo imediatamente
desligados e substituidos do/no Programa.

2.6. Estao garantidos os percentuais previstos em lei para as vagas destinadas a pessoas

portadoras de deficiéncia.

3. DO PROCESSO DE SELECAO

3.1. Este processo seletivo sera realizado por meio de analise curricular e entrevista, que
terdo carater eliminatorio e classificatorio, conforme cronograma apresentado no item
10 desta Chamada Publica Simplificada.

3.2. Sob hipdtese alguma serd permitido ao(s) candidato(s) acrescentar dados as
informacdes prestadas no ato da inscri¢ao.

3.3. Este processo seletivo simplificado sera realizado por bancas de selecdo formadas
por professores mestres e doutores e servidores técnico-administrativos do quadro do
LET/PPEUnB IDIOMAS/UnB.

3.4. Sera exigida do profissional a comprovacdo da habilitacdo profissional bem como
da capacidade técnica e/ou cientifica compativel com os trabalhos a serem executados.
3.5. As inscri¢Oes serdo realizadas somente pelo site do PPE UnB idiomas, conforme
cronograma apresentado no Item 10.

3.6. O(a) candidato(a) deverd  preencher o  formuldrio no site
http://www.unbidiomas.unb.br, em /ink especifico para este processo seletivo.

3.7. A ndo comprovacio das informagdes prestadas no ato da inscri¢do acarretard na

desclassificacdo do(a) candidato(a).



3.8. E de total responsabilidade do(a) candidato(a) buscar as informacgdes sobre a
selecdo no site <http://www.unbidiomas.unb.br>, em link especifico para este processo
seletivo.

3.9. E de inteira responsabilidade do(a) candidato(a) o acompanhamento de todo o
processo seletivo, bem como a observancia do cronograma e locais de realizagdo das

entrevistas.

4. DOS PERFIS, DOS REQUISITOS, DAS ATRIBUICOES, DA
REMUNERACAO E DO PERIODO PARA EXECUCAO DOS SERVICOS.

4.1. Todas as informagdes sobre os cargos, as funcdes, os perfis, bem como
remuneracdo e periodo de execucdo dos servigos estdo descritos no Anexo I desta
Chamada Publica Simplificada.

4.2. Para concorrer as vagas o(s) candidato(s) ndo podera(ao), em nenhuma hipoétese,
possuir relacdes parentais até o terceiro grau com os membros da(s) banca(s)
avaliadora(s).

4.3. Cada candidato podera concorrer a somente 01(um) cargo.

5. DA CLASSIFICACAO

5.1. Os(as) candidatos(as) serdo avaliados(as) de acordo com o exposto no Anexo II.
5.2. A classificacdo do candidato serd realizada da maior nota para a menor.

5.3. Os(as) candidatos(as) aprovados(as) na primeira fase serdo convocados conforme
ordem de classificag@o, para a entrevista em, no maximo, 03 (trés) vezes o nimero de

vagas.

6. DO RESULTADO DA SELECAO

6.1. Apds andlise curricular, os(as) candidatos(as) aptos(as) aos cargos, serao
convocados(as) para a entrevista, conforme datas previstas no cronograma apresentado
no item 10 desta Chamada Publica Simplificada e com base no disposto no item 5.3.

6.2. Os(as) candidatos(as) deverdao comparecer ao local indicado na convocatdria com
pelo menos 30 (trinta) minutos de antecedéncia.

6.3. O nao comparecimento no horario estipulado acarretard na eliminacdo do
candidato.

6.4. O resultado da analise curricular, da entrevista, bem como o resultado final serdo

divulgados conforme item 10 desta Chamada Publica Simplificada.



7. DA DOCUMENTACAO

7.1. Sera exigida dos(as) profissionais selecionados(as) a apresentacdo de cdpia da
documentacdo comprobatéria das informagdes prestadas no formulario de inscri¢do
online.

7.2. Serdo exigidos, também, dos candidatos selecionados cdpia dos seguintes
documentos: RG, CPF, titulo de eleitor com o comprovante da ultima votacdo ou
certificado de quitacdo eleitoral, certificado de alistamento militar (para candidatos do
sexo masculino) e comprovante de residéncia. No caso de estrangeiros, deve-se
observar o exposto na Lei 6.815, de 19 de agosto de 1980, regulamentada pelo Decreto
86.715, de 10 de dezembro de 1981.

7.3. Os(as) candidatos(as) aprovados(as) para atuacdo e convocados(as) para iniciar as
atividades, deverdao comparecer ao PPEUnB-Idiomas, no endereco informado no item
7.4 desta convocatoria, para entrega dos documentos exigidos.

7.4. A entrega da documentacdo devera ser feita no PPEUnB-Idiomas, Campus
Universitario Darcy Ribeiro - Brasilia (Asa Norte), Instituto Central de Ciéncias (ICC)
ala sul, moédulo 3, Sala CSS-72/38 -CEP: 70.910-900, no horario das 8h as 12h, aos
cuidados da Coordenacdo Geral, de acordo com o cronograma.

7.5. O candidato selecionado que ndo apresentar cépia legivel acompanhada do
documento original de qualquer um dos documentos serd automaticamente eliminado

do presente processo seletivo.

8. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

8.1. Em caso de empate na soma da pontuacdo final (anélise curricular e entrevista)
deste processo seletivo, serdo considerados os seguintes critérios de desempate:

8.1.1. Ter idade igual ou superior a 60 anos até o ultimo dia de inscri¢do deste processo,
conforme o artigo 27, paragrafo tinico, do Estatuto do Idoso (Lei n° 10.741/2003).

8.1.2. Persistindo o empate, tera preferéncia o candidato de maior idade, no caso de nao

idoso.

9. DO RECURSO
9.1. O candidato, e somente ele, tera direito a recorrer do resultado da selecdo em data
especifica para tal e conforme cronograma disposto no Item 10 desta Chamada Publica

Simplificada.



9.2. O recurso devera ser enviado para o e-mail recursounbidiomas@gmail.com, até as

18h do dia estipulado no cronograma disposto no Item 10 desta Chamada Publica
Simplificada

9.3. Os recursos devem ser encaminhados para o e-mail indicado no Item 9.2 com o
seguinte titulo no assunto do e-mail: CPSIII_RECURSO.

9.4. Os recursos que ndo obedecam ao disposto nos itens 9.1, 9.2 e 9.3 ndo serdo

analisados.

10. DO CRONOGRAMA

As datas listadas abaixo estdo sujeitas a alteragdes, sendo de inteira responsabilidade
do candidato, acompanhar as informagdes prestadas no site do PPE UnB Idiomas
http://www.unbidiomas.unb.br.

Atividades Datas provaveis
Publicacdo do edital no site do UnB Idiomas 02/12/2016
Periodo de inscri¢des 05 a 09/12/2016
Divulgacio do resultado da analise curricular 13/12/2016
Entrevista 15e 16/12/2016
Resultado Parcial 21/12/2016
Recursos 22/12/2016
Resultado Final 23/12/2016
Entrega da documentag¢do comprobatoria 17 a 19/01/2017

13. DISPOSICOES FINAIS

13.1. O LET/UnB-IDIOMAS nio se responsabiliza pelo ndo recebimento de inscri¢ao
ou e-mail de recurso decorrente de problemas de rede, de acesso ou de quaisquer outros
motivos técnicos apresentados pelo(a) candidato(a).

13.2. A prestagdo dos servigos, de cunho temporario, constante da presente
convocatéria, ndo acarretard, em qualquer hipdtese, vinculo empregaticio com o
LET/UnB-IDIOMAS ou qualquer unidade da Fundag¢do Universidade de Brasilia
(FUB).

13.3. O ndo cumprimento de qualquer item do presente edital implicard na eliminagdo
do(a) candidato(a).

13.4. Em caso do ndo cumprimento das atribui¢des, o(a) candidato(a) selecionado

podera ser desligado(a) do projeto.

Brasilia (DF), 02 de dezembro de 2016.

Ana Helena Rossi Gleiton Malta Magalhaes
Chefe do LET Coordenador Geral PPE-UnB Idiomas
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Anexo I

ASSISTENTE DE PROJETO I (ASSPROJ I)

Cargo (Informagdes Gerais)

Perfil desejado

Atividades a serem realizadas

ASSISTENTE DE PROJETO I (ASSPROJ I)
QUANTIDADE DE VAGAS: 10

CARGA HORARIA: 36 HORAS/SEMANA
(segunda a sdbado)

REMUNERACAO: R$2.000,00/més

PERIODO DE CONTRATACAO: 06 MESES
(podendo ser prorrogado por igual periodo, até o
periodo méximo de 02 anos)

Natureza da relagdo de trabalho:
contratagdo provisoria (sem vinculo empregaticio)

Formacao:
- Curso superior ou cursando a partir do 3°
semestre, em qualquer 4rea

Competéncias Técnicas:

- Experiéncia em atendimento ao publico,
de no minimo 02 anos;

- Experiéncia em rotinas administrativas
(organizagdo de arquivos, controle de
documentos, ambientes virtuais, dentre
outros), de no minimo 02 anos;

- Nog¢des em informatica, com
conhecimento em edi¢éo de textos,
elaboragdo de planilhas etc.);

- Redag@o e interpretacdo de textos.

Competéncias Comportamentais:

- Capacidade de comunicacao interpessoal;
- Responsabilidade;

- Cooperagao;

- Capacidade de adaptacio;

- Dinamismo;

- Iniciativa;

- Bom relacionamento para trabalho em
equipe;

- Cordialidade e urbanidade;

- Assiduidade e pontualidade.

Profissional responsavel por realizar funciao de auxilio
operacional ao Projeto, desenvolvendo atividades tais
como:

- Controlar entrada e saida de pessoas no local de
trabalho, bem como abertura e fechamento do mesmo;

- Atender ao publico em geral (presencial, telefone e
online), averiguando suas necessidades para orienta-los ou
encaminhd-los as pessoas e setores competentes;

- Entregar, receber, conferir documentos e/ou processos
referentes ao Projeto;

- Controlar e manter atualizado o arquivo de processos e
documentos (fisico e eletronico);

- Coletar e organizar dados diversos;

- Efetuar registros por meio eletrdnico;

- Realizar matriculas de alunos em ambiente virtual além
de orienta-los sobre informagdes referentes aos Projetos.
- Operar maquinas de uso de atividades administrativas,
impressoras, scanners.

- Dar apoio operacional as dreas internas, quando
solicitado;

- Realizar outras tarefas de mesma natureza profissional e
grau de complexidade, conforme necessidade do PPE
UnB Idiomas.




ASSISTENTE DE PROJETO II (ASSPROJ II)

Cargo (Informacoes Gerais)

Perfil desejado

Atividades a serem realizadas

ASSISTENTE DE PROJETO II (ASSPROJ II)
QUANTIDADE DE VAGAS: 10

CARGA HORARIA: 40 HORAS/SEMANA
(segunda a sexta)

REMUNERACAO: R$2.500,00%/més
*(com possibilidade de bonificagdo — no maximo
R$ 900,00 de acordo com demanda da Area
assessorada)

PERIODO DE CONTRATACAO: 06 MESES
(podendo ser prorrogado por igual periodo, até o
periodo méaximo de 02 anos)

Natureza da relacdo de trabalho:
contratagdo provisoéria (sem vinculo empregaticio)

Formacao:

- Curso superior ou cursando a partir do 3°
semestre, preferencialmente nas areas de
Administracdo, Letras, Pedagogia, Secretariado
Executivo ou afins.

Competéncias Técnicas:

- Experiéncia em atendimento ao publico
(preferencialmente ambientes de ensino), de no
minimo 02 anos;

- Experiéncia em rotinas
administrativo/académicas, de no minimo 02
anos.

- Conhecimento em informatica, com
experiéncia em elaboracdes e controle de
planilhas, edi¢@o de textos, dentre outros;

- Redacdo Oficial.

Competéncias Comportamentais:
- Boa expressdo escrita e verbal;

. Organizagao;

. Equilibrio emocional;

- Responsabilidade;

- Cooperacao;

- Capacidade de adaptacio;

- Dinamismo;

- Iniciativa;

- Bom relacionamento para trabalho em equipe;
- Cordialidade e urbanidade;

- Assiduidade e pontualidade.

Profissional responsavel por realizar funcoes de
auxilio administrativo/académico em diferentes areas
do Projeto, desenvolvendo atividades tais como:

- Auxiliar supervisor da Area na organizagdo em geral
dos cursos oferecidos (formacéao e alocacio de turmas,
nivelamentos, avalia¢des, material didatico dentre outros)
- Manter comunicagdo informativa frequente de acordo
com instruc¢des internas, com todos envolvidos de forma a
preservar a eficiéncia e qualidade das atividades dos
projetos vinculados ao PPE UnB Idiomas;

- Atender a demanda dos alunos, averiguando suas
necessidades e orientando-os;

- Entregar, receber e conferir documentos e/ou processos;
- Controlar e manter atualizado o arquivo de processos e
documentos (fisico e eletrdnico), bem como avaliagdes
referentes aos mddulos e testes de nivelamento da érea;

- Coletar dados diversos acerca das rotinas didatico-
administrativas;

- Efetuar registros por meio eletrdnico;

- Realizar de forma geral abertura e fechamento dos
moddulos dos cursos, bem como de atividades realizadas
no ambito dos projetos vinculados ao PPE UnB Idiomas.
- Auxiliar instrutores de ensino em questdes
administrativas;

- Agendar e auxiliar em reunides com instrutores de
ensino da area, Supervisao e Coordenacoes;

- Dar apoio operacional as areas internas, quando
solicitado;

- Realizar outras tarefas de mesma natureza profissional e
grau de complexidade, conforme necessidade do PPE
UnB Idiomas.




ASSISTENTE DE ENSINO E PESQUISA EM LINGUAS ESTRANGEIRAS (ASSEPLE)

Cargo (Informacoes Gerais)

Perfil desejado

Atividades a serem realizadas

ASSISTENTE DE ENSINO E PESQUISA EM
LINGUAS ESTRANGEIRAS (ASSEPLE))
QUANTIDADE DE VAGAS: 120

CARGA HORARIA: de acordo com demanda
REMUNERACAO: R$50,00 a R$70,00 hora

PERIODO DE CONTRATACAO: 06 MESES
(podendo ser prorrogado por igual periodo, até o
periodo méaximo de 02 anos)

Natureza da relacdo de trabalho:
contratagdo proviséria (sem vinculo empregaticio)

Formacao:
- Curso superior, preferencialmente em
Letras com énfase em linguas estrangeiras.

Competéncias Técnicas:

- Experiéncia em ensino de linguas
estrangeiras;

. Planejamento de aulas e cursos de linguas
estrangeiras;

. Avaliagdo de material didatico;

. Ter conhecimento e dominio de técnicas
para elaboragdo de instrumentos avaliativos
e relatérios;

. Desejavel experiéncia em gestio de
pessoas;

. Elaboragao de relatérios circunstanciados;
. Desejavel conhecimento em metodologia
de coleta e interpretagcdo de dados para

pesquisa no ambito das linguas estrangeiras.

Competéncias Comportamentais:

. Capacidade para resolucdo de conflitos;

. Didética voltada para o ensino de Idiomas;
- Boa expressio escrita e verbal na lingua
alvo;

. Organizagdo;

. Equilibrio emocional;

- Capacidade de comunicagao interpessoal;
- Responsabilidade;

- Cooperacao;

- Capacidade de adaptacio;

- Dinamismo;

- Iniciativa;

- Bom relacionamento para trabalho em
equipe;

- Cordialidade e urbanidade;

- Assiduidade e pontualidade.

Profissional responsavel por realizar funcio de
Instrutores de Idiomas, desenvolvendo atividades tais
como:

- Ministrar aulas de Idiomas presencial e/ou a distancia;
- Preparar atividades de apresentagao e fixacdo de
conteudos, bem como testes de avaliacdo de
aprendizagem/aquisicao de Idioma de acordo com as
filosofia e instru¢des do PPE UnB Idiomas;

- Propor novas metodologias para o ensino de linguas;

- Coletar dados sobre os processos inerentes a aquisicao,
ensino de linguas, bem como a traducdo e as Linguas
Estrangeiras Aplicadas ao Multilinguismo e a Sociedade
da Informacao;

- Apresentar relatorios circunstanciados sobre as
atividades efetivadas;

- Participar de projetos de pesquisa;

- Participar de reunides administrativo-académicas;




Anexo I1
Critérios de Avaliacao
Cargos: Assistente de Projeto I e II (ASSPROJ I e ASSPROJ 1)

1? Fase: Analise Curricular

Caracterizacao Pontuacao*
Formacgio académica. Maéximo
10 pontos
Experiéncia profissional — Atendimento ao publico. Maximo
10 pontos

(serdo considerados a titulo de experiéncia profissional adicional,
periodo superior ou igual a 6 meses até o limite de 60 meses).

Experiéncia profissional — Rotinas administrativas e/ou Maximo
administrativo académicas. 10 pontos
(serdo considerados a titulo de experiéncia profissional adicional,
periodo superior ou igual a 6 meses até o limite de 60 meses).

Conhecimentos técnicos adicionais relacionados ao perfil do cargo Maximo
(serdo considerados os comprovantes de Cursos com carga horaria 10 pontos
igual ou superior a 30 horas).

(*)Os curriculos que obtiverem menos de 30 (trinta) pontos serdo desconsiderados para a 2% Fase
— Entrevista.

Os(as) candidatos(as) aprovados(as) na primeira fase serdo convocados conforme ordem
de classificacdo, para a entrevista em, no maximo, 03 (trés) vezes o nimero de vagas.

O presente processo seletivo simplificado somente serd validado se houver no minimo 3
(trés) candidatos classificados para a 2° Fase (Entrevista).

2? Fase - Entrevista

Caracterizacao Pontuagdo
Apresenta cordialidade, disponibilidade, polidez, atencdo e Maximo
objetividade. 10 pontos
Expressa-se bem, possuindo boa fluéncia verbal, clareza na Maximo
exposicao de assuntos/argumentos e capacidade de raciocinio. 10 pontos
Apresenta vivéncia nas atividades exigidas pelo cargo e Maximo
mencionadas no Curriculo. 10 pontos

A entrevista serd realizada no Campus Universitario Darcy Ribeiro - Brasilia (Asa
Norte), conforme cronograma e convocatdria a ser publicada no site do PPEUnB
Idiomas. http://www.unbidiomas.unb.br.

MAXIMO DE PONTOS: ANALISE CURRICULAR E ENTREVISTA: 70



http://www.unbidiomas.unb.br/

Cargo: Assistente de Ensino e Pesquisa em Linguas Estrangeiras
(ASSEPLE)

1? Fase - Analise Curricular

Caracterizacao Pontuacao*
Licenciatura em Letras (Lingua Estrangeira). 10 pontos
Graduagdo outras areas. 5 pontos
Especializacdo (Lingua Estrangeira). 10 pontos
Especializacdo em area afim. 5 pontos
Mestrado em Linguistica Aplicada ou Lingua Estrangeira. 10 pontos
Mestrado outras areas. 5 pontos
Doutorado em Linguistica Aplicada e/ou Lingua Estrangeira. 10 pontos
Doutorado outras éreas. 5 pontos

6a24 10 pontos
meses

Experiéncia profissional com docéncia em Lingua Estrangeira [ 55 , 43

- h ; 15 pontos
(incluindo portugués para estrangeiros). meses

Mais de 48 | 20 pontos
meses

(*)Os curriculos que obtiverem menos de 40 (quarenta) pontos serdo desconsiderados para a 2°
Fase — Entrevista

Os(as) candidatos(as) aprovados(as) na primeira fase serdo convocados conforme ordem
de classificacdo, para a entrevista em, no miximo, 03 (trés) vezes o nimero de vagas.

2? Fase - Entrevista

Caracterizacao Pontuagdo *

Dominio do contetdo. Maximo
10 pontos

Proficiéncia e acuidade. Maximo
10 pontos

Estratégias de resolucao de problemas. Miéximo
10 pontos

Metarreflexao docente. Maximo
10 pontos

(*) Os candidatos que obtiverem menos de 20 (vinte) pontos na entrevista estardo
automaticamente eliminados do processo seletivo.

A entrevista serd realizada no Campus Universitario Darcy Ribeiro - Brasilia (Asa
Norte), conforme cronograma e convocatéria a ser publicada no site do PPEUnB
Idiomas. http://www.unbidiomas.unb.br.

MAXIMO DE PONTOS: ANALISE CURRICULAR E ENTREVISTA: 120
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