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EDITAL N° 0032/2026

PROCESSO SELETIVO INTERNO

O Centro Educacional de Ensino Superior de Patos LTDA, torna publica a abertura das
inscrigbes para o Processo Seletivo INTERNO destinado & contratagdo de SECRETARIA(O) da
Unidade UNIFIP PATOS, conforme as diretrizes deste edital.

1. DA SELEGAO

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

1.1. REQUISITOS BASICOS:
Ser colaborador(a) UNIFIP;
Ter disponibilidade para atuar 44hOOmin semanais, com horario organizado conforme
necessidade da empresa, embasado pela CLT, nos turnos Manha e/ou Tarde e/ou Noite;
Possuir experiéncia na area de atendimento ao publico;
Ter conhecimento e habilidade em ferramentas tecnoldgicas (Google Drive, Pacote Office) e
Gestao Documental (incluindo emissédo e organizacdo de documentos institucionais como
atas, oficios, memorandos e demais registros administrativos).

FORMAGAO MINIMA: Ensino Médio Completo.

DIFERENCIAIS: Curso de Secretariado;
Experiéncia comprovada na érea de Secretariado;
Experiéncia com sistemas académicos;

HABILIDADES SOCIAIS:
Boa comunicagéo, cordialidade e comunicagao assertiva;
Capacidade de atuar de forma colaborativa em equipe;
Organizagéo e responsabilidade com prazos e processos;
Comprometimento com o sigilo e a ética profissional.

2. DAINSCRIGCAO

A inscricdo deve ser realizada através do site https://rh.unifip.com.br, no campo Fazer
Inscrigdo para vaga de EDITAL 0032.26 - SECRETARIO(A), unidade UNIFIP PATOS, no periodo de
05 a 08 de margo de 2026.

No ato da inscrigdo, o candidato devera apresentar os seguintes documentos digitalizados
em um unico arquivo no formato PDF:
e Curriculo Vitae atualizado, com documentos comprobatérios de experiéncia profissional;
e Ficha de Inscrigdo (Anexo |), devidamente preenchida e assinada;

Observacgao:
As inscricdes com documentos incompletos, ilegiveis ou fora do formato solicitado serdo

indeferidas.

3. DO PROCESSO SELETIVO
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O Processo Seletivo sera realizado em trés etapas obrigatorias, todas de carater
eliminatérias e classificatorias:

e ETAPA 1: Analise do Curriculo (Eliminatéria);
ETAPA 2: Entrevista Coletiva e Individual;
ETAPA 3: Teste de Conhecimentos na area.

Observacgao:

Ressalta-se que é de inteira responsabilidade do(a) candidato(a) acompanhar todas as publicagdes,
avisos e comunicados referentes a este Processo Seletivo. O(a) candidato(a) que ndo comparecer
presencialmente as referidas etapas sera automaticamente desclassificado(a).

4. DOS RECURSOS

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

5. DAS DISPOSIGOES GERAIS

5.1. Sera indeferida a inscricdo do candidato que n&o atender aos requisitos estabelecidos neste
edital ou que apresentar documentagao incompleta ou ilegivel.

5.2. A convocacgao do(s) candidato(s) aprovado(s) e classificado(s) sera realizada exclusivamente
pelo Canal Institucional Oficial https://rh.unifip.com.br

5.3. O(a) candidato(a) Aprovado(a) e Classificado(a) tera um prazo de 48 horas para entrar em
contato com a Geréncia de Gente e Gestdo — UNIFIP, pelo e-mail rh@fiponline.edu.br, a fim de
regularizar os procedimentos administrativos necessarios. Caso ndo o faca dentro do prazo
estipulado, sera desclassificado, e o proximo candidato na lista de classificados sera convocado,
respeitando a ordem de classificagéo.

5.4. Ressalta-se que é de inteira responsabilidade do(a) candidato(a) acompanhar todas as
publicacdes, avisos e comunicados referentes a este Processo Seletivo no endereco eletrénico
I -//rhLunif I

5.5 O(a) candidato(a) que ndo comparecer presencialmente as referidas etapas sera
automaticamente desclassificado(a).

5.6. As inscrigdes homologadas seréo divulgadas a partir do dia 09 de margo de 2026, podendo
ser prorrogadas conforme necessidade institucional.

Patos - PB, 05 de margo de 2026.

LuaFP

“

Centro Universitario de Pafos
Geréncia de Gente & Gestéo

GERENCIA DE GENTE E GESTAO - UNIFIP
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ANEXO |

OBSERVAGOES:

(

VAGA QUE DESEJA PLEITEAR:

) Secretario (a)

ASSINATURA DO CANDIDATO

ENVIAR EM UM UNICO ARQUIVO NO FORMATO PDF, OS SEGUINTES DOCUMENTOS:

Ficha de inscrigao + curriculo vitae atualizado + documento de identificagao com foto.
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