RECURSOS
R ANDS $ FUNAM
EDITAL N° 001/2025

PROCESSO SELETIVO EXTERNO - FUNAM

O Setor de Recursos Humanos da FUNDACAO EDUCACIONAL ALTO MEDIO
SAO FRANCISO, no uso de suas atribuicdes, torna publico que estdo abertas
as inscricbes para o Processo Seletivo Externo, destinado a contratacéo de
profissional para o cargo de Secretario de Curso, para atuacdo no Campus
FUNAM, conforme as disposi¢cdes deste edital.

| - DA PARTICIPACAO

Os(as) interessados(as) deverdo enviar curriculo atualizado para o e-mail
rh@funam.com.br

com o titulo da mensagem: Processo Seletivo Secretario de Curso

Prazo para envio: Até 13 de junho de 2025

Il - DA VAGA

o Cargo: Secretario de Curso

e Local de Trabalho: FUNAM — Avenida Jefferson Gitirana, 1.422, Cicero
Passos — Pirapora, MG.

o Carga Horéaria Semanal: 44 horas

e Horario de Trabalho: 7h as 17h — segunda a sexta-feira e sdbado das 8h
as 12h.

lll - DAS ATRIBUICOES DO CARGO

O Secretario de Curso atuard no NPJ — Nucleo de Préaticas Juridicas em
colaboracdo com a coordenacao do Curso e Professores orientadores, sendo
responsavel por garantir a fluidez dos processos académicos e atendimentos
aos clientes externos. Suas atribuicdes incluem, mas néo se limitam a:

« Participar das A¢des de Captacdo, Manutencdo e Retencao de alunos;

o Executar as deliberacbes administrativas e académicas definidas pela
gestao;

o Prestar atendimento a estudantes, docentes e clientes que séo assistidos
pelo NPJ;

e Auxiliar os académicos sobre os prazos relacionados aos estagios;

« Organizar e manter atualizado o arquivo fisico e digital,

e Protocolar, digitalizar e arquivar documentos com zelo, organizacédo e
sigilo institucional,
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o Desenvolver atividades administrativas e académicas, emissao
de documentos provenientes desses registros, entre outros.

« Realizar atendimentos presenciais e telefénicos aos alunos, professores,
assistidos e seus familiares;

e Gerenciar agenda do setor e organizar atendimentos;

« Elaborar e revisar correspondéncias, oficios e relatérios;

e Apoiar a equipe em reunides, audiéncias simuladas e atividades do
nuacleo;

o Auxiliar na comunicacdo entre o NPJ, os discentes, docentes e a
coordenacao do curso;

« Manter o controle de prazos e registros das atividades juridicas realizadas
pelos académicos.

o Colaborar na Elaboragdo do Planejamento do Setor.

IV — DAS CONDIQOES PARA PARTICIPAR
1. Requisitos minimos obrigatorios

e Ter concluido o ensino médio;

e« Conhecimento do Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint) e da
Plataforma Google (Drive, Formularios, Agenda, Gmail);

o Conhecimento em sistemas de gestdo académica e/ou administrativa,

2. Requisitos desejaveis

e Ensino superior em Direito, Administragéo, Secretariado executivo, ou
areas correlatas;

o Experiéncia prévia em instituicbes de ensino superior e escritérios
juridicos;

« Vivéncia com rotinas académicas de secretarias universitarias;

e« Conhecimento em controle de processos, fluxos institucionais e
legislacdes educacionais.

V — DAS COMPETENCIAS ESSENCIAIS

Para um desempenho estratégico e eficaz, sdo requeridas as seguintes
competéncias:

« Capacidade de organizacdo e planejamento: estabelecer rotinas e
cumprir prazos com exceléncia;

« Habilidade de comunicacao: expressar-se com clareza, objetividade e
empatia, tanto oral quanto por escrito;

o Atencdo aos detalhes e precisdo técnica: garantir acuracidade nos
registros e relatorios;

« Autonomia e proatividade: antecipar demandas e propor solugdes
eficazes;

e Raciocinio l6gico e pensamento critico: interpretar dados, analisar
cenarios e tomar decisdes assertivas;
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e« Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe: colaborar com
diferentes areas e perfis profissionais;

o Discricdo e ética profissional: tratar informacdes académicas e
institucionais com responsabilidade e sigilo.

VI — DOS PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

O Processo Seletivo serd composto por trés etapas de carater eliminatorio e
classificatorio:

ETAPA 01 — Avaliacao Curricular

Andlise da trajetoria académica e profissional, competéncias técnicas e
aderéncia ao perfil do cargo.

ETAPA 02 — Teste Teodrico/Pratico

Os(as) candidatos(as) aprovados(as) na primeira etapa participardo de uma
avaliacdo tedrico/pratica, aplicada presencialmente, conforme estrutura
previamente definida no edital. A prova abordara os seguintes eixos tematicos:

Conhecimentos especificos do cargo
Tecnologias educacionais

Plataforma Google

Raciocinio logico

Lingua Portuguesa (Ortografia e Gramatica)
Atualidades

ouhwnE

ETAPA 03 — Entrevista Técnica e Comportamental

Avaliacdo presencial com a Coordenacdo do Setor a equipe de Recursos
Humanos, com foco em competéncias, valores, postura profissional e
compatibilidade com a cultura organizacional da Instituicdo FUNAM.

VIl. ORIENTACOES SOBRE O CURRICULO

Para validagéo da inscrigdo, o curriculo deve ser enviado em formato PDF e estar
atualizado, contendo as seguintes informacdes:

e Ano-base do curriculo: 2025
o Dados de contato atualizados: numero de telefone, e-mail e WhatsApp;
« Formacdo Académica e Qualificacbes Profissionais, separadas por
nivel:
o Cursos Técnicos
o Graduacao
o Pés-graduacéo e Especializacdes
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o Demais cursos de capacitacdo (informar carga horaria minima e
instituicdo)

Obs.: Todos os cursos citados deverdo ser passiveis de comprovacao
documental.

e Histdrico Profissional, organizado do mais recente para o mais antigo:
o Nome da empresa ou instituicao
o Cargo ocupado
o Principais atividades/funcdes desempenhadas
o Periodo de atuacdo (més/ano de inicio e de término ou se esta em
andamento)

A auséncia de informacdes obrigatérias poderd comprometer a analise curricular
e 0 convite para etapas futuras.

VIl - DISPOSICOES FINAIS

« A selecdo destina-se exclusivamente a vaga ofertada.

« O envio do curriculo implica aceitacao integral das normas previstas neste
edital.

« A FUNAM podera, a seu critério, prorrogar, suspender ou cancelar o
processo seletivo.

Departamento de Recursos Humanos
05 de junho 2025



