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UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

Secretaria da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
Av. Jodo Naves de Avila, 2121 - Bloco 3P - Bairro Santa Ménica, Uberlandia-MG, CEP 38400-902
Telefone: +55 (34) 3239-4956 - www.progep.ufu.br - progep@ufu.br

EDITAL SECPROGEP N2 2/2019

Processo n?23117.010182/2019-33

OBJETO: Processo Seletivo para contrata¢ao de estagiario

A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas/Campus Pontal da Universidade Federal de Uberlandia, amparado (a) no

artigo 244 das Normas de Graduacao, abre inscri¢cdes para o processo seletivo de estagiario (a), para atuagao na
PROGEP/Pontal.

1. DESCRICAO DAS VAGAS

1. A disponibilidade e descricdo das vagas estdo indicadas na tabela a seguir:

Para estudantes dos cursos N° de vagas Setor do estagio

Administragao Cadastro Reserva

(Qualquer Turno) PROGEP/Pontal

Ciéncias Contabeis

2. DESCRICAO DA AREA:

Auxiliar no atendimento pessoal, telefonico e eletronico prestados ao publico em geral, fundamentando este
atendimento nas normas pertinentes ao setor; expedir, receber, conferir e encaminhar protocolos, requerimentos e
outros documentos administrativos; organizar arquivos; digitalizar documentos para organizacdo de arquivo
digital; auxiliar em quaisquer outras atividades do setor.

3. PERFIL DO CANDIDATO:
3. Disponibilidade de 20 horas semanais, sendo 4 horas ininterruptas por dia, no periodo matutino e/ou
vespertino;
3. O (A) estudante candidato (a) ao estagio devera estar cursando a partir do 3 ° periodo ou 2° ano do
curso em que se encontra matriculado (a) e frequente;
. O candidato deve ter disponibilidade para horario ndo compativel com o horario de aula;
. CRA Geral >= 50;
. O candidato deve ter bom relacionamento pessoal,
. Deve ter conhecimento basico em informatica.
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INSCRICOES:

. As inscrigdes serdo realizadas no periodo de 25/03/2019 a 08/04/2019 na PROGEP/Pontal - Rua 20, n°

1600 - Bairro Tupa - Ituiutaba - MG - CEP 38304-402, Bloco C, Térreo — no horario de 08h — 11h e
14h — 16h, de segunda a sexta-feira.

. O edital sera divulgado pelo prazo minimo de 15 dias nos locais afins.
. O periodo de inscrigdo sera de 15 dias, entre a abertura e o encerramento e nao coincidente com o periodo de

férias escolares.

. Havera um intervalo de 15 (quinze) dias entre o dia do encerramento das inscri¢des e a data da prova.
. O prazo das inscrigdes podera ser prorrogado a critério da PROGEP/Pontal.
. Poder@o se inscrever alunos cursando a partir do 1° ano ou 2° semestre do curso de graduacdo. Porém, na

data da contratacdo, o candidato aprovado devera estar cursando a partir do 2° ano ou 3° semestre do curso.

. Serd admitida a inscrig@o por terceiros, mediante procuragdo, sem necessidade de reconhecimento de firma,

assumindo o candidato total responsabilidade pelas informagdes prestadas por seu procurador.

. Sera admitida apenas a inscri¢ao e contratacao de alunos oriundos da Institui¢ao de Ensino Superior

denominada Universidade Federal de Uberlandia.

. DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA A INSCRICAO

5. Para realizar a inscri¢@o, o (a) estudante candidato (a) devera entregar os seguintes documentos:
1. Formulario de inscri¢do devidamente preenchido;
2. Grade horaria preenchida;
3. Quadro de compatibilidade;
4. Declaragdo expedida pela coordenacao do curso informando que o aluno esta regularmente
matriculado no curso, indicando o ano ou semestre que esta cursando;
Historico escolar atualizado com coeficiente de rendimento académico (CRA);
Copia da Cédula de Identidade ou Carteira de Estudante da UFU;
Copia do CPF;
Curriculum Vitae com copia dos documentos comprobatorios;
Comprovante militar (reservista), quando for o caso.
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Os documentos especificados nos itens 5.1.1, 5.1.2 e 5.1.3 estdo disponiveis para download no link

http://www.prograd.ufu.br/estagio/interno.

6. DA SELECAO E DATA DAS PROVAS

6. A seleg@o do estagiario constara de analise da documentagao entregue no ato da inscri¢ao e de prova
escrita com questdes de multipla escolha e/ou dissertativas.

1. Na analise da documentagdo entregue durante a inscri¢do, sera desclassificado o candidato que
ndo atender aos itens obrigatorios constantes no perfil indicado.

2. Na prova escrita havera 25 questdes de Lingua Portuguesa, valendo 02 pontos cada e 25
questdes de conhecimentos especificos em informatica, valendo 02 pontos cada.

3. O candidato que ndo obtiver pelo menos 50% dos pontos na prova escrita serd automaticamente
desclassificado.

6. A prova escrita, salvo por motivo de for¢ca maior, serdo realizadas no dia 23/04/2019 em local e
horario a ser divulgado no mural da PROGEP/Pontal.

6. A critério da PROGEP/Pontal, a data da prova podera ser remarcada. Caso ocorra, sera divulgada nova
data no enderego eletronico www.editais.ufu.br.

6. O tempo de realizacdo das provas sera de 2 (duas) horas. O candidato devera apresentar-se no local de
realizag@o das provas com 30 (trinta) minutos de antecedéncia, munido de caneta esferografica azul,
comprovante de inscri¢do e documento de identidade. O local onde serd realizada a prova sera fechado
10 (dez) minutos antes do horario marcado para o inicio das provas, e o candidato que chegar apds este
prazo nao podera ter acesso a sala e serd eliminado automaticamente do processo seletivo.

6. Nao serao permitidos o uso de celulares e outros aparelhos eletronicos, ou qualquer outra espécie de
consulta. Eventual consulta implicara na anulacdo da prova do candidato que assim proceder. Também
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nao sera admitida qualquer comunicagdo entre os candidatos, sendo automaticamente eliminado do
processo seletivo o candidato que assim proceder.

6. Em caso de empate, a ordem de classificag@o sera estabelecida atentando-se para as maiores notas

obtidas, na ordem seguinte:
1. Prova escrita - conhecimentos especificos em informatica
2. Prova escrita - questdes de Lingua Portuguesa

6. Permanecendo o empate, terd preferéncia o candidato que estiver cursando o periodo menos avangado.
6. Caso apo6s adogdo dos critérios acima persista o empate, tera preferéncia o candidato de maior idade.

7. DIVULGACAO DO RESULTADO

7.
7.

7.

O gabarito sera divulgado dia 29/04/2019 no endereco eletronico www.editais.ufu.br.

As questdes de multipla escolha e dissertativas que ensejem recursos, serdo analisados pela
PROGEP/Pontal. A interposi¢ao devera ser subscrita pelo proprio candidato e entregue na
PROGEP/Pontal, no horario de 09:00 as 11:00hs e 14:00 as 17:00hs. O prazo de interposi¢ao de
recurso sera de 02 (dois) dias uteis, contados da divulgacao do gabarito.

Julgados os recursos, o resultado final do Processo Seletivo sera divulgado na www.editais.ufu.br e
sera afixado também no mural da PROGEP/Pontal, a partir das 17 horas do dia 03/05/2019.

8. INFORMACOES ADICIONAIS

8.

8.

8.
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A contratacdo dar-se-4 sem vinculo empregaticio, com a assinatura do Termo de Compromisso de
Estagio, firmado entre a Universidade Federal de Uberlandia e o aluno.

O estagio terd duracao de 06 (seis) meses, sem vinculo empregaticio, podendo ser prorrogado,
observando-se a data limite de colagdo de grau e prazo maximo de 02 (dois) anos.

A duragdo do estagio interno nao podera exceder 02 (dois) anos, somadas todas as etapas cumpridas na

UFU, exceto quando tratar-se de estagiario portador de deficiéncia, que podera estagiar no mesmo
6rgdo ou entidade até o término do curso na instituicdo de ensino.

. Os candidatos da lista de espera serdo convocados a medida que forem surgindo vagas na

PROGEP/Pontal, respeitada a ordem de classificagdo do processo seletivo.

. Somente podera contratado o candidato regularmente matriculado em curso de graduacdo da

Universidade Federal de Uberlandia e que esteja cursando a partir do 2° ano ou 3° semestre do curso.

. O estagio tera inicio a partir do 12 dia atil apds assinatura do contrato.
. O estagio podera ser interrompido, de acordo com o previsto no Termo de Compromisso:

1. Automaticamente, ao término do estagio;

2. A qualquer tempo no interesse e conveniéncia da Administragao;

3. Depois de decorrida a terga parte do tempo previsto para a duragdo do estagio, se comprovada a
insuficiéncia na avaliacdo de desempenho no 6rgado ou entidade ou na institui¢ao de ensino;

4. A pedido do estagiario;

5. Em decorréncia do descumprimento de qualquer compromisso assumido na oportunidade da
assinatura do termo de compromisso;

6. Pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias, consecutivos ou nao,
no periodo de um més, ou por trinta dias durante todo o periodo do estagio;

7. Pela interrupgdo do curso na instituicao de ensino a que pertenca o estagiario;

8. Por conduta incompativel com a exigida pela administracao.

. O processo seletivo tera validade de 01 (um) ano, ndo podendo ser prorrogado.
. Ao final do estagio, o (a) aluno (a) recebera um CERTIFICADO da Pro-Reitoria de Graduagao

(Diretoria de Ensino), exceto na hipotese em que o estudante ndo obtiver aproveitamento satisfatorio
ou no caso de desligamento antecipado causado pelo estagiario.

. O estudante em estagio nao-obrigatorio recebera, mensalmente, uma bolsa de complementagao

educacional, no valor de RS 364,00 (trezentos ¢ sessenta e quatro reais). Sera considerada, para efeito
de calculo do pagamento da bolsa, a frequéncia mensal do estagiario.

. O estudante em estagio ndo-obrigatorio recebera também auxilio-transporte no valor de R$ 6,00 (seis

reais) por dia, proporcionalmente aos dias efetivamente estagiados.

. A jornada de trabalho sera de 20 horas semanais, distribuidas em 4 horas didrias ininterruptas, no

horario de expediente da PROGEP/Pontal, sem prejuizo das atividades discentes.

. Caso seja lancado na conta do estagidrio indevidamente, por qualquer motivo que seja, algum

pagamento referente a bolsa de estagio, este devera comunicar imediatamente o Setor de Estagio e
devolver o valor ao erario publico.
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8. E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio for remunerado e a durago igual ou superior a dois
semestres, periodo de recesso de trinta dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias
escolares, sendo permitido seu parcelamento em até trés etapas.

8. Nao ¢ permitido ao estagiario realizar estagio remunerado e participar de projeto interno na
modalidade de bolsa.

8. O candidato aprovado no Processo Seletivo devera apresentar:

1. Exame médico que comprove a aptidao para a realizagdo do estagio;

2. Comprovante de n® de conta salario (apenas conta saldrio, conforme Resolu¢io 3.402/2016 do
Banco Central) e agéncia bancaria (Banco do Brasil, Santander, Banrisul, Caixa Econémica
Federal, Bradesco, Itau, Bansicred, CRED UFU), devendo o candidato ser o titular da conta.

Ituiutaba, 07 de fevereiro de 2019.

Geisa Candida da Silva Gongalves
Coordenadora dos Servigos da Pro-Reitoria de

Gestao de Pessoas no Campus Pontal

ANEXO I — Programa

Abaixo ¢ apresentado o conteido para a Prova Escrita.

1. Lingua Portuguesa

1.1 Ler, compreender e interpretar textos diversos de diferentes géneros, redigidos em Lingua Portuguesa e
produzidos em situagdes diferentes e sobre temas diferentes.

1.2 Extrair informagdes ndo explicitadas, apoiando-se em deducdes.

1.3 Identificar elementos que permitam relacionar o texto lido a outro texto ou a outra parte do mesmo texto.
1.4 Identificar informacgdes pontuais no texto.

1.5 Identificar e corrigir, em um texto dado, determinadas inadequagdes em relagao a lingua padrao.

1.6 Inferir o sentido de palavras a partir do contexto.

1.7 Estabelecer articulacao entre informagdes textuais, inclusive as que dependem de pressuposicdes e inferéncias
(semanticas, pragmaticas) autorizadas pelo texto, para dar conta de ambiguidades, ironias e opinides do autor.

1.8 Reconhecer os recursos linguisticos que concorrem para o emprego da lingua em diferentes fungdes,
especialmente no que se refere ao uso dos pronomes, dos modos e tempos verbais ¢ ao uso das vozes verbais.

1.9 Identificar e empregar recursos linguisticos proprios da lingua escrita formal: pontuagdo, ortografia,
concordancia nominal e verbal, regéncia nominal e verbal, coloca¢do pronominal, estruturacdo de oracoes e
periodos.

2. Conhecimentos Especificos em Informatica
2.1 Nogdes basicas de utilizagao de softwares de escritorio como planilhas eletronicas e editores de texto;
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2.2 Conhecimento basico de Sistemas Operacionais Windows e Linux;

2.3 Nogdes basicas de hardware;

2.4 Nocdes basicas de internet.

Documento assinado eletronicamente por Geisa Candida da Silva Gongalves, Coordenador(a), em

assinat u! a L‘j
eletrdnica

8.539, de 8 de outubro de 2015.

11/02/2019, as 17:34, conforme hordario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2

Referéncia: Processo n? 23117.010182/2019-33 SEI n2 1015690
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