EDITAL DE PROCESSO DE SELECAO SIMPLIFICADO DE BOLSISTA

PARA SECRETARIA DO CURSO DE ESPECIALIZACAO EM ORTODONTIA
(FO UFRGS)

PROJETO 8911 - 212 TURMA
EDITAL 2025/1

1. OBJETIVOS

- Selecionar um aluno ou servidor vinculado a UFRGS, para atuar na secretaria
do Curso de Especializacdo em Ortodontia da FO UFRGS na modalidade de
bolsista.

2. PRE-REQUISITOS PARA CONTRATACOES

- Disponibilidade de 20 horas semanais presenciais, conhecimento basico de
informatica (Excel, Word e Powerpoint), ser proativo, comunicativo, responsavel,
atencioso com professores, alunos e pacientes do Curso de Especializacao. Nao
possuir outro tipo de bolsa (FAURGS).

- Experiéncia como secretario ou auxiliar adm. na area da salde e/ou de ensino;
Obs. No caso de candidatos académicos, ser aluno regularmente matriculado.

- Preferencialmente ter disponibilidade nas segundas, tercas e quartas-feiras
pela manha e segundas-feiras e tercas-feiras a tarde.

3. ATIVIDADES E VALOR DA BOLSA.

- O local de atuacédo presencial do bolsista ser4 na Faculdade de Odontologia,
Rua Ramiro Barcelos, 2492, bairro Santa Cecilia, Porto Alegre - RS, no Setor de
Ortodontia localizado no térreo do prédio. Devera atuar na secretaria do Curso
de Especializagdo em Ortodontia da FO UFRGS. Ser responsavel pelos
processos administrativos relacionados ao Curso, digitacdo e atualizacao de
documentos diversos, relatérios e planilhas, organizacdo e distribuicdo dos
materiais para atendimento clinico, realizar compras de materiais via processos
da FAURGS, monitorar o0 a entrada de pagamentos de alunos e pacientes,
monitorar o material ortodéntico em estoque, organizacdo do arquivo de
documentacbes ortodonticas do Curso, colaborar na estruturacdo das
Disciplinas conexas do Curso de Especializacdo, acessar e gerenciar o correio
eletrdnico do setor e auxilio na divulgacdo do Curso de pos-graduacao.

- Valor da bolsa de R$ 1.200,00 (um mil e duzentos reais), com carga horéria
de 20 horas (vinte horas) semanais em trés turnos pela manha e dois a tarde
ou de acordo com a chefia imediata.



4. PERIODO

- O periodo de vigéncia da bolsa sera de no minimo 12 meses, renovaveis por
mais 12 meses, mediante interesse da coordenacédo do projeto e do préprio
bolsista.

Em caso de ndo cumprimento do plano de trabalho e/ou falta de frequéncia, a
coordenacao do projeto podera cancelar a bolsa auxilio.

5. INSCRICOES

- As inscricbes deverdo ser realizadas no periodo entre 22/01/2025 a
23/01/2025, exclusivamente via formulario eletrénico, disponivel no link:
https:/forms.gle/tit7FxbgjgL476zj8, contendo 0S seguintes documentos e
informacdes:

- Nome completo, numero do cartdo UFRGS, e-mail e telefone;
- Curriculo (salvo no formato .pdf);

- Disponibilidade de horarios.

6. CRITERIOS DE AVALIACAO

- Analise de curriculo, entrevista e disponibilidade de horarios. Para a vaga sera
selecionado um bolsista e um suplente.

- A avaliacdo dos curriculos compreenderd o atendimento aos requisitos
minimos e qualificacbes desejaveis. A sele¢do ocorrerd em duas fases. Na
primeira, por meio de analise de curriculos, e na segunda, entrevista com 0s
candidatos pré-selecionados na primeira fase. O contato com os candidatos seré
por endereco eletronico.

7. CRONOGRAMA

- Envio dos curriculos e respostas no formuléario até as 23h e 59min do dia
23/01/2025 (Quinta-feira).

- Entrevista presencial no dia 27/01/2025, a partir das 7h30min, na
Faculdade de Odontologia, no departamento de Ortodontia.

- Divulgacéao dos resultados: 28/01/2025
- Inicio das atividades: 03/02/2025


https://forms.gle/tit7FxbqjgL476zj8

