UNIVERSIDADE FEDERAL DO CARIRI
SECRETARIA DE DOCUMENTAGAO E PROTOCOLO

EDITAL N2 02/2021/SEDOP/UFCA
SELECAO DE BOLSISTAS PROGRAMA DE APRENDIZAGEM PRATICA - PAP

1. INTRODUGAO

A Secretaria de Documentag&o e Protocolo (SEDOP) da Universidade Federal do Cariri - UFCA,
torna publica as inscrigdes para o Programa de Aprendizagem Pratica (PAP) do ano de 2021, em
conformidade com o Edital de n2 24/2021 CAD/PROGEP. As bolsas tém como objetivo incentivar
e desenvolver atividades académicas e administrativas vinculadas a Universidade nos diversos
setores/unidades da UFCA.

2. A SEDOP/UFCA

A Secretaria de Documentacdo e Protocolo é o setor responsavel pelo planejamento e
desenvolvimento da gestdo de documentos de valor administrativo, académico e histérico no
ambito da Universidade. E de responsabilidade do setor zelar pela padronizagdo dos
procedimentos inerentes as atividades de tramitacao da correspondéncia oficial, as atividades
relacionadas ao protocolo e arquivo da Universidade.

2.1. ATRIBUICOES GERAIS

e Receber e enviar os documentos internos e externos no ambito da Institui¢do;

e Receber documentos e, quando for o caso, abrir processo administrativo;

e Enviar processos administrativos e documentos para os destinatarios;

e Enviar os malotes, contendo documentos importantes, para os campi situados fora da
sede;

e Qrientar quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de documentos;

e Orientar a avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de preservacdo e/ou eliminagio;

e Promover medidas necessarias a conservacao de documentos; e

e Propor, participar e divulgar estudos de capacitacdo e atualizacao referente as atividades
desenvolvidas em articulagcdo com os demais setores, com o Conarqg e Arquivo Nacional.

3. DAS VAGAS
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Serdo selecionados bolsistas para os seguintes setores da UFCA, com a quantidade e os

conhecimentos descritos na tabela abaixo:

Setor Qtd | Cursos Desejaveis Conhecimentos Necessarios
Elaboragdao de planilhas e relatérios utilizando
01 —vagas . .
. ~ Excel e Power Bl. Conhecimento sobre os tipos
Administragcao . ~ -
de planejamento e elaboracdo de politicas,
01 - Vaga . .
. ~ conhecimento em fluxo de atividade.
Administracao . s ~ Ll
. Conhecimentos basicos em Gestao Publica.
Publica
SEDOP 04

02 —vagas
Biblioteconomia

Conhecimentos em gestdo de documentos e
informacdo, nogdes de arquivamento, analise,
avaliacdo, classificacdo por tipologia e
indexacdo de documentos fisicos e arquivos
digitais. Conhecimento da legislacdo arquivistica
e normas do CONARQ.

4. DOS REQUISITOS

Os(as) candidatos(as) interessados(as) em participar como bolsistas do Programa de

Aprendizagem Pratica (PAP) na SEDOP, deverdo atender aos seguintes requisitos:

a)
b)
c)

d)

e)

documentacdo;

Estar regularmente matriculado (a) em um dos cursos de graduacao da UFCA;
Nao possuir acimulo de bolsas no periodo de vigéncia do PAP;
Ter conhecimento dos fundamentos e pratica em arquivologia e/ou

Possuir habilidades na utilizacdo de programas Word, Excel e Power BI

(Elaboracdo de graficos, planilhas e relatérios); e

5. DA INSCRICAO

Ser criativo, proativo e disponivel.
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A inscricao para selegao de bolsas, validas para o exercicio de 2021, sera realizada via
internet, no periodo de 28/04/2021 a 03/05/2021. No ato da inscri¢do, o(a) candidato(a) devera
enviar os seguintes documentos: histérico escolar, carta de intengdo e curriculo para o e-mail
sedop@ufca.edu.br.

6. DA BOLSA

A bolsa tera carga hordria de 20 (vinte) horas semanais, distribuidas em 4 horas didrias a
serem cumpridas de segunda a sexta com término em dezembro de 2020, com valor mensal de
RS 500,00 (quinhentos reais) a titulo de incentivo.

7 DA SELECAO

Os(as) candidatos(as) serdo selecionados(as) por uma Comissao de Selecao da Secretaria
de Documentacao e Protocolo — SEDOP.

A selecdo acontecerd em duas fases, seguindo os critérios a seguir:

12 Fase: analise da documentacao de inscricdo

a) andlise do histérico escolar atualizado: Considerar-se-4 o indice de Rendimento
Académico Geral - IRA Geral. - 20 pontos;

b) analise da carta de intencdes: os objetivos do candidato para atuacdo na vaga. — 20
pontos

22 Fase: Curriculo e Entrevista
a) andlise do curriculo e entrevista: 20 pontos
b) experiéncia na area de organizacdo de arquivos: 15 pontos
c) experiéncia no servico de protocolo: 15 pontos
d) caracteristicas pessoais: Comunicacdo, desenvoltura, proatividade, etc.: 10 pontos

Recursos relativos aos resultados parciais de cada uma das fases terdo prazos especificos
para formalizacdo. N3do serdo aceitos recursos formalizados fora do prazo estipulado para a fase
de referéncia.

Os recursos referentes ao resultado parcial da inscricdo devem ser formalizados pelo e-
mail: sedop@ufca.edu.br, por meio da explanagdo escrita do questionamento e de documentos
comprobatdrios. Os recursos referentes as demais fases devem ser formalizados pelo endereco
de e-mail pelo qual o(a) estudante recebeu instru¢des para avancgo na selecao.

8. CRONOGRAMA
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Etapas Prazo

Inscrigdo (pelo e-mail da SEDOP) 29/04/2021 a 03/05/2021

Resultado parcial das inscri¢des 04/05/2021 (analise curricular)

Recurso das inscri¢bes 05/05/2021

Resultado final das inscrigdes 07/05/2021

Periodo de selecdo — entrevista 10/05/2021 (Periodo da manh3d) - Entrevista com

alunos da administracdo e administracdo publica;
(Periodo da tarde) - Entrevista com alunos de Ciéncia
da computacao.

11/05/2021 - (Periodo da manh3) — com alunos de
Biblioteconomia.

Resultado parcial 13/05/2021
Recurso 14/05/2021
Resultado final 16/05/2021

As entrevistas da manha terao inicio as 8h30min e serdo encerradas as 11h30min e na
parte da tarde serdo iniciadas as 14h e serdo encerradas as 17h. Serd reservado o tempo de 15
(quinze) minutos para cada entrevista.

9. DAS ATRIBUICOES

Os bolsistas selecionados irdo desenvolver as seguintes atividades descritas no quadro

abaixo:
SETOR DEMANDANTE ATIVIDADES
e Levantamento de documentagdo nos setores
SEDOP — Juazeiro do Norte da UFCA;
e Auxilio no processo de identificacdo do fluxo
Biblioteconomia documental e seu ciclo;
e Auxilio no processo de analise e tratamento
(02— vagas) documental;

Auxilio no servico de protocolo;
Auxilio na elaboragdo de planilha de
descricdo de documentos;

e Auxilio na elaboracédo de relatdrios sobre
estado e condigbes de uso da
documentacdo;

e Auxilio na organizagao da documentagao

setorial; e

Elaboragao de relatério individual de

atividades.
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SETOR DEMANDANTE ATIVIDADES
SEDOP —Juazeiro do Norte e Elaboracdo de planilhas e relatérios utilizando
Excel e Power BI;
Administracdo publica / Administracdo e Auxilio na elaboragdo de planejamento, a¢cGes
(02 — vagas) e elaboracdo de politicas; e

Elaboragdo de relatério individual de
atividades.

10. OBSERVAGOES GERAIS

A inscricdo por parte do (a) estudante p

aceitacdo de todos os itens constantes neste Edital.

ara este processo seletivo implica na

Os casos omissos neste Edital serdo apreciados e decididos pela SEDOP.

11. CONTATOS

Av. Tenente Raimundo Rocha, 1639 - Bairro
Juazeiro do Norte — Ceara CEP: 63048-080

Cidade Universitaria

Telefone Geral: (88) 3221-9431 e (81) 9 9529-5879

e-mail: sedop@ufca.edu.br

Juazeiro do Norte, 28 de abril de 2021

[ORIGINAL ASSINADOY]
Ana Maria da Silva

Secretdria da Secretaria de Documentacgao
SIAPE 1150711

e Protocolo — SEDOP/UFCA
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