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PROCESSO SELETIVO (EXTERNO)

EDITAL N° 0032/2025

O Centro Universitario de Patos — UNIFIP torna publica a abertura das inscricdes do
Processo Seletivo para Contratagdo de RECEPCIONISTA, conforme os requisitos e critérios
estabelecidos neste edital.

1. DA SELEGCAO

O presente Processo Seletivo destina-se ao Recrutamento de Pessoal a ser contratado
de acordo com as seguintes instrugbes:

1.1.REQUISITOS BASICOS:

o Ter disponibilidade para atuar 44h00min semanais, com horério organizado conforme
necessidade da empresa, embasado pela CLT;

e Experiéncia minima de 6 meses com atendimento ao ptiblico e rotinas administrativas;

e Conhecimento em Pacote Office (Word, Excel e Outlook) e manuseio de sistemas
internos;

e Habilidade em recepcgdo, triagem de chamadas telefénicas e atendimento a alunos,
professores e visitantes;

e Boa apresentagado, simpatia e cordialidade no atendimento ao publico.
FORMAGCAO MINIMA: Ensino Médio Completo;

FORMACAO DESEJADA: Ensino Médio Completo, preferenciaimente com curso de
capacitagdo na area de Recepgéo, Atendimento ao Publico ou Secretariado.

2. DAINSCRIGAO

A inscricédo deve ser realizada através do site https://unifip.edu.br/inicio, no campo
Trabalhe Conosco, RECEPCIONISTA (EDITAL 0031), unidade UNIFIP Campina Grande, no
periodo de 08 a 14 de fevereiro de 2025.

No ato da inscrigéo, o candidato devera apresentar os seguintes documentos
digitalizados em um Unico arquivo no formato PDF:

e Curriculo Vitae ou Lattes atualizado, com documentos comprobatérios de
experiéncia profissional;

¢ Fichade Inscrigdo (Anexo |), devidamente preenchida e assinada;
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Observagio: Inscricdes com documentos incompletos, ilegiveis ou fora do formato solicitado

serdo indeferidas.

3. DO PROCESSO SELETIVO
O Processo Seletivo sera realizado em quatro etapas obrigatérias, todas de carater

eliminatério e classificatério:

ETAPA 1: Analise do Curriculo (Eliminatoria);

ETAPA 2. Entrevista Grupal e Teste de Conhecimentos Gerais (Eliminatérias e

Classificatorias);

ETAPA 3: Entrevista Individual (Eliminatéria);

ETAPA 4: Teste Situacional (Eliminatéria e Classificatoria).

4. DO DESEMPATE
Em caso de empate, serdo aplicados, sucessivamente, os seguintes critérios de desempate:

1.Maior nivel de escolaridade, considerando graduagdo, curso técnico ou cursos
complementares relacionados a fungao;

2.Maior tempo de experiéncia profissional comprovada na funcéo correspondente a vaga
em selegao;

3.Participacdo em cursos de qualificagdo e aperfeicoamento profissional na area de
atuagéo, devidamente comprovados.

4 Maior tempo de experiéncia em atendimento ao publico e atividades administrativas,
quando aplicavel;

5.Maior idade, conforme o disposto no paragrafo unico do art. 27 da Lei n® 10.741/2003
(Estatuto do Idoso).

5. DOS RECURSOS

Os recursos contra os resultados das etapas do processo seletivo deveréo ser encaminhados a
Geréncia de Gente e Talentos Académicos no prazo de 48 horas apos a divulgagdo dos
resultados.

. 6. DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1. Sera indeferida a inscri¢do do candidato que n&o atender aos requisitos estabelecidos
neste edital ou que apresentar documentagéo incompleta ou ilegivel.

6.2. A convocacédo dos candidatos aprovados sera realizada exclusivamente pelo Canal
Institucional Oficial https://unifip.edu.br/inicio.

6.3. O candidato convocado tera um prazo de 48 horas para entrar em contato com a
Geréncia de Gente e Talentos Académicos — UNIFIP, pelo e-mail rh@fiponline.edu.br, a
fim de regularizar os procedimentos administrativos necessarios. Caso n&o o faga dentro do
prazo estipulado, sera desclassificado, e o proximo candidato na lista de aprovados sera
convocado.

6.4. O candidato selecionado podera cumprir nos turnos diurno e/ou vespertino, conforme a
necessidade da instituicao.
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6.5. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicagéo de todos os atos,

editais, comunicados e demais informacdes referentes a esta selecdo no endereco
eletrénico https://unifip.edu.br/inicio.

6.6. As inscricdes homologadas serdo divulgadas a partir do dia 17 de fevereiro de 2025,
podendo ser prorrogadas conforme necessidade institucional.

Patos - PB, 07 de fevereiro de 2025.

Centro Ynipersitario de Patys
Geréngidde Gente ¢ Gesiis

GERENCIA DﬁENTE E GESTAO - UNIFIP
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ANEXO |
FICHA DE INSCRIGAO

OBSERVACOES:

VAGA QUE DESEJA PLEITEAR:

ASSINATURA DO CANDIDATO
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