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PROCESSO SELETIVO PARA AUXILIAR DE SECRETARIA, PEDAGOGO,
COORDENADOR DE ESTAGIOS E TCC, CONSULTOR DE VENDAS,
BIBLIOTECARIO - EDITAL 013/2026

A Diretoria Geral da Faculdade Santa Luzia — FSL, Instituicdo de Ensino Superior
credenciada pela Portaria do Ministério da Educacgao n° 1.166, de 15/09/2017, publicada no
Diario Oficial da Uniao de n° 179, Sec¢ao 1, p.20, de 18/09/2017, com base nas disposicoes
regimentais, torna publico que realizara Processo Seletivo para o cargo de AUXILIARGDE
SECRETARIA ACADEMICA, PEDAGOGO, CONSULTOR DE VENDAS, COORDENADOR
DE ESTAGIOS e TCC, BIBLIOTECARIO nas condicdes e normas estabelecidas neste
Edital.

1 DAS VAGAS, DAS ATRIBUICOES DO CARGO E HABILITAGAO EXIGIDA

1.1 DAS VAGAS

O Processo Seletivo de que trata o presente Edital apresenta a seguinte distribuicdo do
quantitativo de vagas para os cargos:

Jornada
Cargo de Requisitos Vagas Salario
Trabalho

Diploma ou certificado, devidamente
registrado, de conclusdo de curso
Auxiliar de 30 horas de graduacado de nivel superior em
Secretaria ; qualquer area. Certificado de Curso CR*
PO semanais gy ., L,

Académica de Informatica, nivel basico.
Experiéncia Profissional de no
minimo 1 ano na area.

R$
2.000,00

Ensino Superior completo ou em
andamento em  Administragao,
Marketing, Gestéo Comercial,
Processos Gerenciais, ou areas
correlatas.

Experiéncia minima de 01 (um) ano
na area comercial, vendas,
atendimento ao  publico ou
relacionamento com clientes.
Desejavel experiéncia em captagéo
de alunos, vendas de servigos CR*
educacionais ou atuacdo em
instituicobes de ensino superior.
Facilidade de relacionamento
interpessoal e atendimento ao
publico.

Disponibilidade para participar de
acdes externas de divulgagdo e
captagéao. Conhecimento em
técnicas de vendas, negociagao e
informatica basica.

R$
1.621,00

Consultor de 30 horas
vendas semanais
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Diploma de graduacdo em
Pedagogia, com especializagao na
area, ambos cursados em
instituicdo reconhecida pelo MEC. CR*
Experiéncia Profissional de no
minimo 2 ano na area. Desejavel
experiéncia em ensino superior.

20 horas
semanais

R$

Pedagogo 2.500,00

Diploma ou certificado,
devidamente registrado, de
conclusdo de curso de graduacgao
de nivel superior em qualquer area.
Coordenador de 30 horas Titulo de Doutor, Mestre ou CR* R$
Estagios e TCC semanais Especialista. Desejavel Experiéncia 2.500,00
em ensino superior, supervisdo de
estagios, orientagcdo de trabalhos
académicos ou gestao
educacional.

Graduagcdo em Biblioteconomia,
com diploma devidamente
reconhecido pelo MEC; Registro
ativo no Conselho Regional de
Biblioteconomia (CRB);
20 horas Organizagao, responsabilidade, CR* R$
semanais boa comunicagdao e trabalho em 2.500,00
equipe; Desejavel experiéncia em
processos de avaliagdo do MEC e
atualizagdo de bibliografias de
CUrsos superiores.

Bibliotecario

CR* cadastro de reserva

1.1.1 As vagas sao para Cadastro de Reserva, sob a validade de 06 (seis) meses, estardo
atreladas as demandas da Faculdade Santa Luzia, podendo ser preenchidas ou nao, de
acordo com a necessidade da Instituicdo, sem expectativa de imediata contratagao.

1.2. DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

1.2.1 AUXILIAR DE SECRETARIA

Receber e cadastrar alunos, professores, funcionarios, visitantes para encaminhamento a
area correspondente da Faculdade Santa Luzia; Solicitar, receber, digitalizar e/ou anexar
documentos e encaminhar ao setor competente; Prestar servicos de secretaria a uma
pessoa, setor ou atividade, executando tarefas de anotagdo, redacgdo, digitacdo e
organizacao de documentos e compromissos. Manter contatos e preparar informagdes para
eventos agendados. Proceder segundo normas especificas rotineiras para assegurar o
fluxo de trabalhos administrativos da sua area de atuacao. Executar demais atividades
correlatas ao cargo, segundo necessidades da area determinadas pelo superior hierarquico
que corroboram para a concretizacdo das atividades fins da Faculdade Santa Luzia;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho.

1.2.2 PEDAGOGO

Atuar no acompanhamento e organizacdo das atividades pedagdgicas da instituicdo,
auxiliando coordenadores e docentes no planejamento académico, na execugdo dos
Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPCs) e no cumprimento das normas do MEC. Também
€ responsavel por acompanhar indicadores académicos, apoiar processos de avaliacio
institucional, organizar documentagdes académicas, supervisionar planos de ensino,
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diarios e atas, além de colaborar na preparacao para avaliagbes de reconhecimento e
recredenciamento institucional. Entre suas funcbes estdo ainda o apoio aos estudantes, a
realizacao de formagdes pedagdgicas para professores, 0 acompanhamento de projetos de
extensao, monitoria e iniciagcao cientifica, bem como a contribui¢cdo para a implantagao de
metodologias inovadoras, educacao digital e melhoria continua da qualidade do ensino;
Executar demais atividades correlatas ao cargo, segundo necessidades da area
determinadas pelo superior hierarquico que corroboram para a concretizagdo das
atividades fins da Faculdade Santa Luzia; Observar e cumprir as normas de higiene e
segurancga do trabalho.

1.2.3 COORDENADOR DE ESTAGIOS E TCC

Atuar na orientacdo de alunos e professores sobre normas e prazos, acompanhar a
documentagdo académica, organizar cronogramas de orientagdo e bancas avaliadoras,
realizar e controlar convénios gerais e campos de estagio, garantir o cumprimento das
exigéncias legais e institucionais, além de supervisionar o desenvolvimento das atividades
praticas e cientificas dos cursos. Também compete ao setor prestar apoio as coordenagdes
de curso, acompanhar relatérios e registros académicos, auxiliar nos processos de
avaliagdo do MEC e assegurar a regularidade e qualidade das atividades de estagio e
producdo académica; Executar demais atividades correlatas ao cargo, segundo
necessidades da area determinadas pelo superior hierarquico que corroboram para a
concretizagao das atividades fins da Faculdade Santa Luzia; Observar e cumprir as normas
de higiene e seguranca do trabalho.

1.2.4 CONSULTOR DE VENDAS

Realizar atendimento presencial, telefénico e digital de potenciais alunos. Executar agoes
de captacdo e retencdo de alunos. Apresentar cursos, programas e servigos oferecidos
pela instituicdo. Acompanhar o processo comercial desde o primeiro contato até a
efetivacdo da matricula. Participar de campanhas de divulgagao, feiras, eventos e acgdes
institucionais.

Alimentar e atualizar sistemas de gestdo comercial e Gestao do Relacionamento com o
Cliente (CRM). Elaborar relatérios de desempenho e acompanhamento de metas.
Desenvolver estratégias para fortalecimento da marca institucional e ampliagao da base de
alunos. Executar demais atividades correlatas ao cargo, segundo necessidades da area
determinadas pelo superior hierarquico que corroboram para a concretizagdo das
atividades fins da Faculdade Santa Luzia; Observar e cumprir as normas de higiene e
segurancga do trabalho.

1.2.3 BIBLIOTECARIO

Organizacao, gestdo e funcionamento da biblioteca institucional, assegurando o acesso,
conservagao e atualizagéo do acervo fisico e digital da instituicdo. Entre suas atribuicbes
estdo o atendimento aos usuarios, orientacao quanto a utilizacdo de bases de dados,
sistemas de consulta e normas técnicas de pesquisa académica, além da catalogagéo,
classificacdo, indexagédo e controle do acervo bibliografico conforme as normas técnicas
vigentes. Também compete ao profissional acompanhar os indicadores de qualidade
exigidos pelo MEC, auxiliar os cursos na atualizacdo das bibliografias basicas e
complementares dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPCs), elaborar relatérios
técnicos, supervisionar empréstimos e devolugdes, promover agdes de incentivo a leitura e
pesquisa cientifica, bem como garantir a organizagéo, preservagcao e acessibilidade das
informacdes académicas e cientificas da instituicdo. Executar demais atividades correlatas
ao cargo, segundo necessidades da area determinadas pelo superior hierarquico que
corroboram para a concretizagao das atividades fins da Faculdade Santa Luzia; Observar e
cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho.
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2. DAS INSCRIGOES

21 As inscricdes serao gratuitas e ocorrerdo, via internet, por meio do link:
https://forms.gle/XUzVXSqwwoKf5ncs5 no periodo de 09/06/2026 até as 23:59 horas do
dia 22/06/2026. A inscricdo do candidato implicara na prévia e integral concordancia com
todas as normas deste Edital e seus Anexos.

2.2 Os documentos exigidos para a inscri¢ao neste Processo Seletivo séo:

a) Copia de Documento/Registro oficial civil;
b) Copia de inscrigdo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
c) Curriculo em uma via, atualizado e devidamente comprovado;

2.3 SO serao admitidas inscrigdes de candidatos cujos diplomas e certificados tenham sido
obtidos por meio de institui¢des oficializadas e reconhecidas pelo MEC.

2.4 A Faculdade Santa Luzia — FSL, em hipétese alguma, arcara ou sera responsavel pelos
custos financeiros advindos da participagdo dos candidatos no Processo Seletivo, ainda que
ocorram em decorréncia da alteragdo de datas e horarios de provas.

3. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

3.1 O Processo Seletivo, objeto deste edital, sera realizado em 02 (duas) etapas: analise
curricular e entrevista;

3.2 A ANALISE CURRICULAR (AC), primeira etapa do Processo Seletivo, ird pontuar
conforme a apresentagcdo dos documentos comprobatérios em relacdo as informagdes
contidas no curriculo e sera definida com base na tabela constante no Anexo A, deste edital;
3.3 A lista dos candidatos aprovados na Analise Curricular sera divulgada no site da
Instituigdo, bem como as instrucdes para participarem da ENTREVISTA.

3.4 A ENTREVISTA, segunda etapa do processo seletivo, sera realizada no periodo
disposto no Cronograma (Anexo B) em horario e local previamente informado no site da
Instituigao.

3.4.1 A Banca Examinadora da Entrevista sera formada por profissionais vinculados a
Instituicao, designados pela Direcdo Geral.

3.5 E obrigatéria a participacdo do candidato em todas as etapas do processo seletivo,
caso selecionado;

4. DA PRIVACIDADE E PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

4.1 O candidato, ao se inscrever e participar do processo seletivo, manifesta a sua
autorizacdo e consentimento para que a Faculdade Santa Luzia possa coletar e tratar os
dados pessoais fornecidos no ato da inscricdo e os presentes nos demais documentos
entregues pelo candidato.

4.2 O consentimento abrange autorizagdo para o fim especifico de que os dados
fornecidos sejam tratados para a conclusio da inscricdo no processo seletivo, bem como
para a elaboragao do perfil do candidato e realizagdo de contatos referentes: ao processo
seletivo, a contratacdo, a campanhas e pesquisas de marketing, a satisfacdo e avaliacao
institucional, podendo ainda haver compartiihamento com terceiros, devidamente
autorizados pela Faculdade Santa Luzia, exclusivamente para as finalidades informadas e
de acordo com as politicas de privacidade da Faculdade Santa Luzia, em conformidade
com a Lei 13.709/2018 - Lei Geral de Protecado de Dados (LGPD).

5. DAS DISPOSIGOES FINAIS

5.1 O(A) candidato(a) sera eliminado deste processo seletivo se:

a) nao realizar corretamente a inscricdo no Processo Seletivo, ndo apresentando os
documentos solicitados no item 2.4;
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b) ndo comparecer ou comparecer apdés o horario estipulado para a realizagdo da
Entrevista;

c) Comprovadamente, atentar contra a disciplina ou desacatar quem que esteja investido
de autoridade para coordenar, orientar, auxiliar ou fiscalizar a realizagdo deste processo;
5.2 E de inteira responsabilidade do(a) candidato(a) acompanhar todos os atos, editais e
comunicados referentes a este Processo Seletivo que sejam divulgados na internet, no
endereco eletrbnico da Faculdade Santa Luzia: www.faculdadesantaluzia.edu.br ou
enviados ao e-mail fornecido pelo candidato no ato da inscrigéo.

5.3 O candidato assume integral responsabilidade por todos os documentos apresentados
e declaragbes prestadas ficando ciente de que tera sua inscricdo cancelada e, a qualquer
tempo, anulados todos os atos dela decorrentes e sujeito aos demais rigores da Lei, se
ficar comprovado serem falsos ou inexatos.

5.4 Para casos em que haja expressa desisténcia do(a) candidato(a), sera chamado o
candidato aprovado em ordem subsequente.

5.5 O prazo de validade do presente processo seletivo sera de 6 (seis) meses, prorrogavel
por igual periodo, contado a partir da data de divulgacdo da homologacgao do resultado final
do processo no site da IES.

5.6. Duvidas ou informagdes referentes ao Processo Seletivo poderéo ser encaminhadas
para o e-mail: direcao.academica@faculdadesantaluzia.edu.br.

5.7. Os conflitos ou casos omissos serdo avaliados pela Direcdo Geral da Faculdade Santa
Luzia - FSL.

5.8 Este edital entra em vigor na data de sua publicagcéo no site da Faculdade Santa Luzia :
https://faculdadesantaluzia.edu.br/.

Santa Inés — MA, 15 de junho de 2026.

-

ok Wi, Cate Marting Wac ~

achado

Diretor Geral
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ANEXO A: CRITERIOS DE AVALIAGAO

Nome do Candidato:

Cargo Selecionado:

ANALISE CURRICULAR

1. FORMAGAO ACADEMICA — MAXIMO 30 PONTOS

Critério Pontuacao Pontuacao Obtida
Graduagao compativel com a | 10 pontos
area do cargo

Especializacdo na area 10 pontos

correlata

Mestrado ou Doutorado na 10 pontos

area correlata

Subtotal / pontos

2. EXPERIENCIA PROFISSIONAL — MAXIMO 30 PONTOS
Critério Pontuacao Pontuacédo Obtida
Experiéncia profissional de 01 | 10 pontos
a 02 anos na area
Experiéncia profissional de 03 | 20 pontos
a 05 anos na area
Experiéncia profissional 30 pontos
superior a 05 anos na area
Subtotal / pontos

3. EXPERIENCIA EM ENSINO SUPERIOR OU AREA EDUCACIONAL — MAXIMO 20 PONTOS
Critério Pontuacao Pontuacao Obtida

Experiéncia em Instituicdo de | 10 pontos
Ensino Superior
Experiéncia em setores 10 pontos
académicos, pedagdgicos ou
administrativos educacionais
Subtotal / pontos

4. CURSOS COMPLEMENTARES E QUALIFICACOES — MAXIMO 20 PONTOS
Critério Pontuacio Pontuacdo Obtida
Cursos de aperfeicoamento 5 pontos por curso
correlatos ao cargo (minimo
40h)

Conhecimento em sistemas 5 pontos por curso
académicos, informatica,
CRM, marketing digital,
LGPD ou areas correlatas
Subtotal / pontos

PONTUAGAO TOTAL DA ANALISE CURRICULAR: /100 pontos
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OBSERVAGOES DA BANCA

RESULTADO DA ANALISE CURRICULAR
() APROVADO(A)
() REPROVADO(A)

Assinatura do(a) Avaliador(a):

Data: ___ /___/

ENTREVISTA

Critérios Pontuagao Maxima Pontuacgao Obtida

a) Capacidade de expressar de maneira
clara, objetiva e consistente o
conhecimento e as experiéncias relatadas
no curriculo. Capacidade de argumentacgéo 20
sobre a trajetoria profissional
correlacionada as habilidades exigidas
para o cargo.

b) Demonstracdo da capacidade de
aplicagdo de conhecimento tedrico e 15
pratico para o cargo pleiteado respectivo.

c) Demonstragdo de ética profissional no
trabalho com base nos critérios de

avaliacao do comprometimento, 15
integridade, meritocracia e humildade.

Total
DATA: / /

Assinatura dos membros da Banca Examinadora:

Avaliador 1:

Avaliador 2:

Avaliador 3:
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ANEXO B - CRONOGRAMA

ATIVIDADE

PERIODO

LOCAL

Divulgacao do Edital

15/06/2026

Site da Faculdade Santa
Luzia:
https://faculdadesantaluzi
a.edu.br/trabalhe-conosco
/

Inscrigcbes no Processo Seletivo

15/06/2026 a
22/06/2026

https://forms.gle/XUzVXSq
wwoKf5ncs5

Divulgacgao da Lista de candidatos
aptos a avaliacao curricular

23/06/2026

Site da Faculdade Santa
Luzia:
https://faculdadesantaluzia.edu
.br/trabalhe-conosco/

Analise Curricular

24/06/2026 a
26/06/2026

Comisséo Interna da FSL

Resultado dos candidatos aprovados
na Avaliacdo Curricular e aptos a
Entrevista

29/06/2026

Site da Faculdade Santa
Luzia:
https://faculdadesantaluzi
a.edu.br/trabalhe-conosco
/

Periodo destinado para Entrevistas

30/06/2026 a
02/07/2026

Horario e Local a ser
divulgado no site da
Faculdade Santa Luzia:
https://facul ntaluzi
a.edu.br/trabalhe-conosco
[

Divulgacao do Resultado final e
Homologacgdo do Processo Seletivo

03/07/2026

Site da Faculdade Santa
Luzia:

a.edu.br/trabalhe-conosco

[
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