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EDITAL 006/2018/ PNAP/FAGEN/UFU

PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIARIO(A)

A Faculdade de Gestdo e Negdcios — FAGEN da Universidade Federal de Uberlandia,
amparada na Resolucdo 24/2012, abre inscricdes para o processo seletivo de estagiario (a), para
atuacdo na area de Educacdo a Distancia — EaD/FAGEN e/ou na Secretaria da Faculdade de Gestao e
Negdcios (FAGEN).

1 DASVAGAS

1.1 A FAGEN/UFU disponibilizara 30 (trinta) vagas de estagio na area administrativa, sendo 2
vagas e 28 vagas em cadastro reserva.

1.2 As vagas destinadas a area administrativa deverdo ser preenchidas por alunos oriundos dos
cursos de Administracdo, Administracdo Publica, Artes Visuais, Ciéncias Contabeis, Ciéncia
da Computacdo, Comunicacdo Social, Economia, Engenharia, Gestdo da Informacdo, Letras
e Sistemas de Informagéo.

1.3 O local de estagio sera estabelecido pela Faculdade de Gestdo e Negécios (FAGEN).
2 DAS TAREFAS:

2.1 Descricdo das atividades a serem realizadas no estagio da area administrativa do
EaD/FAGEN:

v Realizacdo de encaminhamentos administrativos e operacionais dos cursos;
Controle de material de consumo e apoio logistico;

Assessoria nas rotinas de trabalho das coordenagdes dos cursos;

Digitacdo de textos em diferentes editores de texto;

Elaboracéo de planilhas eletronicas;

Atendimento telefdnico;

NN NN RN

Colaboragéo nas atividades administrativas da secretaria dos cursos.
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J

Organizagdo e manutencao de arquivos;

Emissdo de correspondéncias;

Entrega de documentos;

Atendimento ao publico, interno e externo;

Atendimento ao corpo docente em suas demandas académicas.
Diagramacéo de material didatico para Educacéo a Distancia;

Digitalizacdo de arquivos;

AN N N N R R

Manipulagédo, controle e acompanhamento de ambiente virtual de aprendizagem
(Moodle);

v' Manipulacdo de arquivos do tipo web e texto em varios formatos.

DO CANDIDATO:

3.1

3.2

Disponibilidade de 20 horas semanais em 4 horas diarias;Conhecimentos em informética
(uso de editor de texto, planilha eletrénica);

Iniciativa, atencdo e organizacdo na execucdo das atividades, boa comunicacdo.

DAS INSCRICOES:

4.1

4.2

4.3

4.4

As inscrigdes seréo realizadas no periodo de 02/04/2018 a 23/04/2018 na Secretaria da
Educacdo a Distancia da FAGEN, na sala 1F240- Campus Santa Monica, entre 8h e 11h e

14h e 17h, ou pela internet no enderego de e-mail: "processoadm2017@gmail.com”.
O edital sera divulgado pelo prazo minimo de 15 (quinze) dias nos locais afins.

O periodo de inscricdo serd de 22 (vinte e dois) dias, entre a abertura e 0 encerramento e
NAO COINCIDIRA com periodo de férias escolares. Destaca-se que o prazo das inscri¢des

podera ser prorrogado a critério da Diretoria da FAGEN.

Havera um intervalo minimo de 15 (quinze) dias entre o dia de encerramento das inscri¢fes

e a atividade avaliativa.
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Poderdo 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 inscricdo por terceiros, mediante procuracdo, sem necessidade de
reconhecimento de firma, assumindo o candidato total responsabilidade pelas informacdes

prestadas por seu procurador.

Havera reserva de 10% (dez por cento) das vagas oferecidas para as pessoas portadoras de
necessidades especiais, desde que as atividades de estagio sejam compativeis com a
deficiéncia de que sdo portadoras, a ser comprovada mediante laudo médico original.

Sera admitida apenas a inscricao e contratacdo de alunos oriundos da Instituicdo de Ensino

Superior denominada Universidade Federal de Uberlandia.

A inscricéo realizada diretamente na Secretaria da Educacéo a Distancia da FAGEN, na sala
1F 240- Campus Santa Ménica, sera efetivada por meio da validagcdo do "protocolo de
entrega da documentacdo e do formulario de inscricdo (ANEXO 1), a ser conferida pela
prépria Secretaria EaD/FAGEN; caso a inscricdo seja realizada pela internet, no endereco de
e-mail: "processoadm2017@gmail.com”, a efetivacdo da inscricdo serd realizada pela

Secretaria por meio de um e-mail de confirmagéo.

5 DOSDOCUMENTOS

5.1

Para realizar a inscricdo, o(a) estudante candidato(a) devera entregar 0s seguintes

documentos (em envelope identificado com nome e area da vaga de estagio):

511 Ficha de inscricdo devidamente  preenchida (conforme ANEXO ).

5.1.2 Grade horéria preenchida (conforme ANEXO I1)

5.1.3 Quadro de compatibilidade horaria(conforme ANEXO III).



UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
FACULDADE DE GESTAO E NEGOCIOS - FAGEN
Av. Jodo Naves de Avila, 2121, Bloco F, sala 240
Campus Santa Moénica

Uberlandia / MG - CEP 38408-100
Fone: (34) 3230-9502 / e-mail: eadfagen@gmail.com

5.1.4 Declaracdo expedida pela coordenacdo do curso informando que o aluno esta

regularmente matriculado no curso, indicando o0 ano ou semestre que esta cursando.
5.1.5 Historico escolar atualizado com coeficiente de rendimento académico (CRA).
5.1.6 Copia da Cédula de Identidade ou Carteira de Estudante da UFU.
5.1.7 Cépiado CPF.
5.1.8 Curriculum Vitae com cépia dos documentos comprobatorios.

5.1.9 Comprovante militar (reservista), quando for o caso.
DA SELECAO E DAS PROVAS

6.1 O processo seletivo para estagio na area administrativa sera constituido por duas etapas:

6.1.1 Etapa I: Analise da documentacdo, que sera entregue no ato da inscri¢cdo. Desclassificar-

se-a 0 candidato que ndo atender aos itens obrigatérios constantes no perfil indicado.

6.1.2 Etapa Il: Consistira na realizacdo da Prova Objetiva 1 - Normas de Graduacédo, Prova
Objetiva 2 - Portugués e da Prova Objetiva 3 - Especifica de Administragdo, com
questdes de mdltipla escolha, totalizando 30 pontos, conforme contetdo disponivel no

programa (Anexo IV).

6.2 Estrutura avaliativa da Etapa Il do processo seletivo para estagio na area administrativa.

PROVA AREA DE CONHECIMENTO NUMERO DE QUESTOES PESO PONTUAGAO
Objetiva 1 Normas de Graduacdo (ANEXO V) 06 ( Seis) 1 6 Pontos
Objetiva 2 Portugués (ANEXO 1V) 06 ( Seis) 1,5 9 Pontos
Objetiva 3 Administracdo (ANEXO 1V) 10 (dez) 2 15 pontos

6.3 Por meio do somatdrio da pontuagdo obtida na Etapa Il, obter-se-a a classificagdo final do

processo seletivo, de acordo com os critérios de desempate estabelecidos neste edital.
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

As provas, salvo por motivo de forca maior, serdo realizadas no dia 14 de Maio de 2018, as
08:00 horas da manha, na sala 223, Bloco F, Campus Santa M6nica, Universidade Federal
de Uberlandia.

A critério da Coordenagdo do EaD e da Diretoria da FAGEN, a data da prova podera ser
remarcada. Caso ocorra, sera divulgada nova data no site da FAGEN e na secretaria da

Educacdo a Distancia da Faculdade.

O tempo de realizacdo das provas serd de no minimo 1 (uma) hora e no maximo 2 horas
(duas). O candidato devera apresentar-se no local de realizacdo das provas com 10 minutos
de antecedéncia, munido de caneta azul, comprovante de inscricdo e documento de
identidade.

N&o serdo permitidos o uso de celulares e outros aparelhos eletrdnicos, ou qualquer outra
espécie de consulta. Eventual consulta implicara na anulacdo da prova do candidato.
Também ndo serd admitida qualquer comunicacdo entre os candidatos, sendo

automaticamente eliminado do processo seletivo o candidato que assim proceder.

Em caso de empate, a ordem de classificacdo sera definida, atentando-se para as maiores

notas obtidas, na ordem seguinte:

i) Prova Objetiva 3 - Administracéo,

ii) Prova Obijetiva 2 - Portugués,

iii) Prova Objetiva 1 - Normas da Graduagéo.

6.9

Permanecendo o empate, mesmo utilizando os critérios do item 6.7, tera preferéncia o

candidato que estiver cursando o periodo menos avancado.

6.10 Caso, apds adocdo dos critérios acima, persista 0 empate, tera preferéncia o candidato de

maior idade.

DO RESULTADO
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7.1

7.2

7.3

O resultado sera divulgado no dia 17 de Maio de 2018, no mural da Faculdade de Gestéo e
Negocios (Bloco 1F, sala 216, Campus Santa Monica), no site www.editais.ufu.br e

encaminhado por e-mail.

As questdes de multipla escolha e dissertativas que ensejam recursos administrativos, serdo
analisados pela Coordenacdo EaD/FAGEN. A interposicdo devera ser subscrita pelo préprio
candidato e entregue na Faculdade de Gestdo e Negdcios (Bloco 1F, sala 216, Campus Santa
Maonica), no horario de 08:00 as 11:00h e 13:00 as 16:00h. O prazo de interposi¢do de
recurso serd de 02 (dois) dias Uteis, contados da divulgacdo do gabarito, ou seja, seréd
realizada dias 18 de Maio de 2018 e 21 de Maio de 2018.

Julgados os recursos, o resultado final do Processo Seletivo sera divulgado na péagina
www.editais.ufu.br, afixado no mural na Faculdade de Gestdo e Negocios e disponibilizado

por e-mail.

DA CONTRATACAO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

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 tera duracdo de 12 (doze) meses, sem vinculo empregaticio, observando-se a data
limite de colacéo de grau.

A duracdo do estagio interno ndo poderéd exceder 02 (dois) anos, somadas todas as etapas
cumpridas na UFU, exceto quando tratar-se de estagiario portador de necessidades especiais,
que podera estagiar no mesmo 6rgdo ou entidade até o término do curso na instituicdo de

ensino.

Os candidatos do cadastro de reserva serdo convocados a medida que forem surgindo vagas
no EaD e na secretaria da FAGEN, respeitada a ordem de classificagdo do processo seletivo
e 0 prazo de validade do mesmo.

O estagio tera inicio a partir do 1o dia atil apds assinatura do contrato.


http://www.editais.ufu.br/
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8.6 O estagio podera ser interrompido, de acordo com o previsto no Termo de Compromisso:

8.6.1

8.6.2

8.6.3

8.6.4

8.6.5

8.6.6

8.6.7

8.6.8

Automaticamente, ao término do estagio;
A qualquer tempo no interesse e conveniéncia da Administracéo;

Depois de decorrida a terca parte do tempo previsto para a duracdo do estagio, se
comprovada a insuficiéncia na avaliacdo de desempenho no 6rgdo ou entidade ou na

instituicao de ensino;
A pedido do estagiario;

Em decorréncia do descumprimento de qualquer compromisso assumido na oportunidade

da assinatura do termo de compromisso;

Pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias, consecutivos

ou ndo, no periodo de um més, ou por trinta dias durante todo o periodo do estagio;
Pela interrupcdo do curso na instituicdo de ensino a que pertenca o estagiario;

Por conduta incompativel com a exigida pela administracao.

8.7 O processo seletivo terd validade de 01 (um) ano, podendo ser prorrogado por igual periodo.

8.8 Ao final do estagio, o(a) aluno (a) recebera um CERTIFICADO da Prd-Reitoria de
Graduacao (Diretoria de Ensino), exceto na hipOtese em que 0 estudante ndo obtiver

aproveitamento satisfatorio ou no caso de desligamento antecipado causado pelo estagiario.

8.9 O(A) estagiario(a) recebera, mensalmente, a bolsa de complementacdo educacional no valor

de R$ 364,00 (trezentos e sessenta e quatro reais). Sera considerada, para efeito de calculo

do pagamento da bolsa, a frequéncia mensal do estagiario.

8.10 O estudante em estagio nao-obrigatdrio recebera além da bolsa o auxilio-transporte, no valor

de R$ 132,00 (cento e trinta e dois reais), pagos mensalmente em conta especificada,

ressalvados os descontos legais que couberem referentes a uma jornada de atividades de 20

horas semanais.
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8.11 A jornada de trabalho ser& de 20 horas semanais, distribuidas em 4 horas diarias, no horario

de expediente do EaD e da secretaria da FAGEN, sem prejuizo das atividades discentes.

8.12 E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio for remunerado e a duracdo 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.

8.13 Nao é permitido ao estagiario realizar outro estadgio remunerado e participar de projeto

interno na modalidade de bolsa.
8.14 O candidato aprovado no Processo Seletivo devera apresentar:
8.14.1 Exame médico que comprove a aptidao para a realizacdo do estagio;

8.14.2 Comprovante de no de conta corrente e agéncia bancaria (Bancos do Brasil, Santander,

Ital e CEF), devendo o candidato ser o titular da conta corrente.

Uberlandia, 02 de Marco de 2018.

Karem Cristina de Sousa Ribeiro
Diretora da Faculdade de Gestao e Negdcios — FAGEN
Universidade Federal de Uberlandia — UFU
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ANEXO | -FICHA DE INSCRICAO

Lr} UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

Faculdade de Gestéo e Negécios — FAGEN

FORMULARIO DE INSCRICAO DE ESTAGIO PARA ESTUDANTES DA UFU

Edital PNAP/FAGEN/UFU - N° XX/2018

DOCUMENTOS A SEREM ENTREGUES

Formulario da inscricdo preenchido.

Comprovante de matricula.

Historico escolar atualizado.

Quadro de compatibilidade horaria.

Copia da Cédula de Identidade.

Copia do CPF.

Curriculo Vitae com documentos comprobatorios.

N o g s~ NP

Endereco para entrega dos documentos

Universidade Federal de Uberlandia
Setor: FAGEN - Campus Santa Mbnica Bloco 1FSala 240

IDENTIFICACAO DO CANDIDATO

AREA DO ESTAGIO: Fone:

E-mail:

NOME COMPLETO / E-MAIIL:

CURSO: Periodo ou Ano MATRICULA Ne°:

do Curso

do curso:

Previsdo de término
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CPF: IDENTIDADE: ORGAO DATA DE
EMISSOR: F: EMISSAO:
DATA DE NASCIMENTO: NATURALIDADE: NACIONALIDADE: SEXO:
[ ] Masc. [ ]
Fem.
ENDERECO RESIDENCIAL:
CEP: CIDADE: UF: FONE:
CONTA BANCARIA (somente conta corrente e como titular) AGENCIA: CIDADE / UF:

Tem algum grau de parentesco (até 32 grau) com alguém do Setor onde estagiara ( ) ou outro Setor da UFU? ( )

Grau de parentesco:

Nome do servidor:

de lotacdo:

Cargo:

Unidade

Ja fez algum estéagio interno na UFU? (S) (N) Por quanto tempo?

Local:

Periodo do estégio:
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PROTOCOLO DE ENTREGA DA DOCUMENTAGCAO E FORMULARIO DE INSCRICAO N@
Recebemos o formulario/inscri¢cdo de .

candidato ao estagio para atuar no(a) , jJuntamente com todos os documentos exigidos

para a inscri¢éo.

Entrevista: / / . Horario: . Local:

Responsavel pelo Data:

recebimento: / /
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ANEXO Il - MODELO DE GRADE HORARIA A SER PREENCHIDO

9Semestre de 20

Horarios

SEGUNDA-FEIRA | TERCA-FEIRA

QUARTA-FEIRA | QUINTA-FEIRA

SEXTA-FEIRA

Disciplina

Turma | Disciplina | Turma

Disciplina | Turma | Disciplina | Turma

Disciplina

Turma

07:10 - 08:00

08:00 - 08:50

08:50 - 09:40

09:50 - 10:40

10:40 - 11:30

11:30 - 12:20

13:10 - 14:00

14:00 - 14:50

14:50 - 15:40

16:00 - 16:50

16:50 - 17:40

17:40 - 18:30

19:00 - 19:50

19:50 - 20:40

20:50 - 21:40

21:40 - 22:30

CODIGO SIGLA

NOME DA DISCIPLINA

0| N| o O B Wl N
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ANEXO Ill - MODELO DE QUADRO DE COMPATIBILIDADE HORARIA

ATIVIDADES

TURNO SEGUNDA-FEIRA | TERCA-FEIRA | QUARTA-FEIRA | QUINTA-FEIRA | SEXTA-FEIRA

MANHA

TARDE

NOITE
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ANEXO IV -PROGRAMA PARA PROVAS

1. NORMAS DE GRADUACAO
Resolucdo CONGRAD 15/2011, do Conselho de Graduag&o, disponivel em:
http://www.prograd.ufu.br/legislacoes/resolucao-no-152011-de-10-de-junho-de-2011-do-conselho-de-

graduacao-normas-gerais-da
2. ADMINISTRACAO
1.1.  Conceito de estratégia;

1.2.  Elementos do planejamento: plano, politicas, metas, estratégias e programas de acao;
1.3.  FuncOes Basicas da Administracdo;

1.4.  Rotinas administrativas;

1.5.  Programa 5S de Qualidade;

1.6. Tomada de Deciséo;

1.7.  Comunicacdo interpessoal e empresarial;

1.8. Exceléncia no atendimento.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA:

MINTZBERG, H. Managing- Desvendando o Dia a Dia da Gest&o. Sao Paulo: Bookman, 2010.

SOBRAL, F.; PECI, A. Administragdo. Teoria e pratica no contexto brasileiro. Sdo Paulo: Prentice
Hall do Brasil, 2008.

ARAUJO, Luis Cesar G. de. Teoria geral da Administrac;ao: aplica9ao e resultados nas empresas
brasileiras. Sao Paulo: Atlas, 2004.

3. PORTUGUES
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I.  Compreensdo e interpretacdo de textos;
ii.  Reconhecimento de tipos e géneros textuais;
iii.  Ortografia oficial,
Iv.  Mecanismos de coeséo textual;
v.  Estrutura morfossintatica do periodo;
vi.  Reescrita de frases e paragrafos do texto

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA:

CEREJA, William Roberto & MAGALHAES, Thereza Cochar. Gramatica reflexiva: texto, semantica
e interacdo. 4 ed. Sdo Paulo: Atual Editora, 2009.

CITELLI, Adilson. Linguagem e persuasio. 8 ed. Sdo Paulo: Atica, 2004. (Coleco Principios, 17).

FARACO, Carlos Alberto & TEZZA, Cristdvao. Préatica de texto. 9 ed. Petropolis-RJ: Vozes, 2001.

HENRIQUES, Claudio Cezar. Estilistica e discurso: estudos produtivos sobre texto e expressividade.
Rio de Janeiro: Campus, 2011.

HENRIQUES, Claudio Cezar. A Nova Ortografia: o que muda com o Acordo Ortografico. Rio de
Janeiro: EQUERJ, 2015.

HOUAISS, Anténio & VILLAR, Mauro de Salles. Dicionario Eletrénico Houaiss da Lingua
Portuguesa. Rio de Janeiro: Objetiva, 2001 e 2009.

KOCH, Ingedore Villaca. Desvendando os segredos do texto. 7 ed. Sdo Paulo: Cortez, 2002.

KURY, Adriano da Gama. Para falar e escrever melhor o portugués. 2 ed. Rio de Janeiro: Lexicon,
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ANEXO V - CRONOGRAMA

ATIVIDADE

DATA

Divulgacéo do Edital

Dia 12/03/2018 a 01/04/2018.

Periodo de InscricOes

Dia 02/04/2018 a 23/04/2018.

Realizacdo de Provas Dia 14/05/2018
Resultado Provisorio Dia 17/05/2018
Periodo de Recursos Dias 18 e 21/05/2018
Resultado Final e Homologacédo do Processo Seletivo Dia 22/05/2018




