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EDITAL 012/DIRPA/2017/UFU
PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIARIO(A)

A Diretoria de Provimento, Acompanhamento e Administracdo de Carreiras (DIRPA) da Pro-Reitoria de Gestao
de Pessoas da Universidade Federal de Uberlandia, amparada no artigo 244 das Normas de Graduacéo, abre ins-
cricBes para 0 processo seletivo de estagiario (a), para atuacdo na DIRPA/PROGEP.

1. DESCRICAO DAS VAGAS

1.1. A disponibilidade e descri¢do das vagas estdo indicadas na tabela a seguir:

. N° de va-
Areas Para estudantes dos cursos Local, dia e horario do estagio
gas
Ciéncia da Computacéo, Engenharia Elétrica, Engenha- DIRPA — REITORIA — BLOCO 3P —
1 ria Mecatronica, Gestdo da Informagcéo e Sistemas de 2 CAMPUS SANTA MONICA, de se-
B gunda a sexta-feira, no turno da ma-
Informagéo. nha ou tarde (4 horas diérias).

2. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DA DIRETORIA:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Auxiliar na organizagdo de arquivos fisicos e digitais; digitar ou digitalizar documentos; elaborar relatérios,
planilhas e gréficos; anexar documentos em processos e despacha-los e outras atividades administrativas;

Auxiliar na organizag&o e sistematizacdo de base de dados dos servidores e unidades da UFU, utilizando-se de
aplicativos estatisticos para a tabulag&o e analise de dados;

Realizar pesquisa de campo, no dmbito da UFU, para atualizacdo de dados relativos a servidores e unidades
académicas/administrativas da Universidade;

Participar de treinamento, enquanto estagiario:

2.4.1- Programagdo VBA (Visual Basic for Application) para funcionar em conjunto com diferentes aplicativos da
Microsoft, tais como o Excel, o Word, o Access e 0 Project;

2.4.2 — Aplicativo “BizAgi Process Modeler” para elaborar um padrdo de desenho de fluxograma de processos.

3. PERFIL DO CANDIDATO:
3.1. Areal:

3.1.1. Disponibilidade de 20 horas semanais, sendo 4 horas ininterruptas por dia;

3.1.2. Ter capacidade organizacional;

3.1.3. Ser assiduo e pontual;

3.1.4. Ter bom relacionamento interpessoal;

3.1.5. Ser criativo, proativo e comprometido com o trabalho;

3.1.6. Ter bom conhecimento em editores de texto, planilhas eletrdnicas e manipulacéo de base de dados.
3.1.7. Ter conhecimento em mapeamento de processos e elaboracdo de fluxogramas.
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4. INSCRICOES:
4.1. As inscri¢Oes serdo realizadas no periodo de 10/04/2017 a 28/04/2017 na Secretaria da DIRPA - Bloco
3P — 1° andar - Sala 103, Reitoria - Campus Santa Ménica, no horério de 9h as 11h e 14h as 16h.

4.2. O edital sera divulgado pelo prazo minimo de 15 dias nos locais afins.

4.3. O periodo de inscri¢do serd de 19 dias, entre a abertura e 0 encerramento e ndo coincidente com o
periodo de férias escolares.

4.4. Havera um intervalo minimo de 15 (quinze) dias entre o dia do encerramento das inscrigdes e a data
da prova.

4.5. O prazo das inscri¢fes poderd ser prorrogado a critério da DIRPA.

4.6. Poderdo se inscrever alunos cursando a partir do 1° ano ou 2° semestre do curso de graduagéo. Porém,
na data da contratagdo, o candidato aprovado devera estar cursando a partir do 2° ano ou 3° semestre
do curso.

4.7. Serd admitida a inscri¢do por terceiros, mediante procuracdo, sem necessidade de reconhecimento de
firma, assumindo o candidato total responsabilidade pelas informag6es prestadas por seu procurador.

4.8. Aos alunos com deficiéncia serdo reservadas 10% (dez por cento) das vagas, amparadas pelo Decreto
n° 3.298 de 20/12/1999 e alterado pelo Decreto n° 5.296/2004. 2.4.2. No ato da inscri¢do, o candidato
devera preencher declaracdo informando o tipo de deficiéncia e suas necessidades para o desenvolvi-
mento de atividades administrativas e de pesquisa. Consideram-se pessoas com deficiéncia aquelas
gue se enquadram nas categorias descritas no Art. 4° do Decreto n° 3.298/99.

4.9. De acordo com a Lei Federal n® 12.990/2014, ficam reservadas aos negros, 20% (vinte por cento) das
vagas oferecidas. A reserva de vagas sera aplicada sempre que o nimero de vagas for igual ou superior
a 3 (trés). Poderdo concorrer as vagas reservadas a negros aqueles que se autodeclararem negros ou
pardos no ato da inscrig@o, conforme o quesito cor ou raca utilizado pelo Instituto Brasileiro de Geo-
grafia e Estatistica — IBGE, preenchendo a Autodeclaragéo de cor/raga.

4.10. Serd admitida apenas a inscri¢do e contratacdo de alunos oriundos da Instituicdo de Ensino Superior

denominada Universidade Federal de Uberlandia.

5. DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA A INSCRICAO
5.1. Para realizar a inscri¢do, o (a) estudante candidato (a) devera entregar os seguintes documentos:
5.1.1. Formulério de inscricdo devidamente preenchido;
5.1.2. Grade horaéria preenchida;
5.1.3. Quadro de compatibilidade;
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5.1.4. Declaracdo expedida pela coordenacdo do curso informando que o aluno esta regularmente matri-
culado no curso, indicando o ano ou semestre que esta cursando;

5.1.5. Histdrico escolar atualizado com coeficiente de rendimento académico (CRA);

5.1.6. Cdpia da Cédula de Identidade ou Carteira de Estudante da UFU;

5.1.7. Cépia do CPF;

5.1.8. Curriculum Vitae com copia dos documentos comprobatérios;

5.1.9. Se desejar participar da reserva de vagas para negro ou pardo, preencher a Autodeclaracdo de
Cor/Raga;

5.1.10. Se desejar participar da reserva de vagas para pessoa com deficiéncia, preencher a declaragédo
especificando o tipo de deficiéncia;

5.1.11. Comprovante militar (reservista), quando for o caso.

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
6.1. A selecdo do(a) estagiario(a) constara de trés etapas: analise da documentacdo entregue no ato da
inscricdo, anélise curricular e documentagdo comprobatoria e de prova escrita.

6.1.1. Na andlise da documentacdo (ETAPA 1) entregue durante a inscri¢ao, sera desclassificado o can-
didato que ndo atender aos itens obrigatorios constantes no item 5.1, de acordo com cada area.

6.1.2. A andlise de curriculo e documentagdo (ETAPA 2) valera 20 (vinte) pontos e considerara os seguintes crité-
rios:
. O(a) aluno(a) que apresentar certificados de participacéo em cursos de edi¢do de texto, planilhas eletrdnicas
e/ou programas de manipulacao de base de dados: 1 ponto para cada certificado com limite de 5 certificados,
total de 5 pontos;
. O(a) aluno(a) que comprovar a apresentacdo de trabalhos ou publicacdo de artigos relativos a sua area de
formacg&o 1 ponto para cada apresentacdo ou publicacdo com limite de 5 comprovagdes, total de 5 pontos;
. O(a) aluno(a) que tiver participado de grupo de pesquisas socioecondémicas ou de outros projetos de pesquisa
no &mbito da UFU: 1 ponto para cada pesquisa com participacdo comprovada com limite de 5 participacdes,
total de 5 pontos;
. O(a) aluno(a) que tiver participado de programas institucionais de bolsas ou de apoio & iniciagéo cientifica,
inclusive empresas juniores, no ambito da UFU: 1 ponto para cada semestre de participacdo comprovada com
limite de 5 semestres, total de 5 pontos.

6.1.3. Na prova escrita (ETAPA 3) havera 02 questdes de Lingua Portuguesa, 03 questdes de Redacdo Oficial e 05

questdes sobre Informatica, valendo 01 ponto cada, totalizando 10 pontos.
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6.1.4. O candidato que ndo obtiver pelo menos 50% dos pontos na somatéria da nota das etapas 2 e 3 sera desclas-
sificado.

6.2. A prova escrita, salvo por motivo de forga maior, serd realizada no dia 15 de maio de 2017 em local e
horario a ser divulgado no (a) Secretaria da DIRPA - Bloco 3P — 1° andar - Sala 103, Reitoria - Campus Santa
Monica, no horério de 8h as 11h e 14h as 17h.

6.3. A critério da DIRPA/PROGEP, a data das provas podera ser remarcada. Caso ocorra, serd divulgada

nova data no endereco eletrénico www.editais.ufu.br.

6.4. O tempo de realizacdo das provas sera de 2 horas. O candidato devera apresentar-se no local de reali-
zagdo das provas com 30 minutos de antecedéncia, munido de caneta esferografica azul, comprovante
de inscricdo e documento de identidade. O local onde serd realizada a prova sera fechado 5 minutos
antes do horario marcado para o inicio das provas, e o candidato que chegar apds este prazo ndo podera
ter acesso a sala e seré eliminado automaticamente do processo seletivo.

6.5. Ndo serdo permitidos o uso de celulares e outros aparelhos eletrdnicos, ou qualquer outra espécie de
consulta. Eventual consulta implicara na anulagdo da prova do candidato que assim proceder. Também
ndo serd admitida qualquer comunicagdo entre os candidatos, sendo automaticamente eliminado do
processo seletivo o candidato que assim proceder.

6.6. Em caso de empate, a ordem de classificacdo sera estabelecida atentando-se para as maiores notas
obtidas, na ordem seguinte:

6.6.1. Analise de curriculo e documentacdo (ETAPA 2);
6.6.2. Prova escrita - (ETAPA 3).
6.7. Permanecendo o empate, tera preferéncia o candidato que estiver cursando o periodo mais avancado.

6.8. Caso ap6s adocdo dos critérios acima persista 0 empate, tera preferéncia o candidato de maior idade.

7. DIVULGACAO DO RESULTADO

7.1. O gabarito sera divulgado dia 16/05/2017 no endereco eletrénico www.editais.ufu.br.

7.2. As questdes de multipla escolha que ensejem recursos, serdo analisados pela DIRPA da (a) Pro-Rei-
toria de Gestdo de Pessoas. A interposicdo devera ser subscrita pelo proprio candidato e entregue no
(a) Secretaria da DIRPA - Bloco 3P — 1° andar - Sala 103, Reitoria - Campus Santa Mdnica, no horério de 8h as
1lhe 14has 17h.

7.3. O prazo de interposicdo de recurso sera de 02 (dois) dias Uteis, contados da divulgacdo do gabarito.

7.4. Julgados os recursos, o resultado final do Processo Seletivo sera divulgado na www.editais.ufu.br e

serd afixado também no mural da unidade Concedente.
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8. INFORMAGCOES ADICIONAIS

8.1. 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.

8.2. O estagio tera duracdo de 6 meses, sem vinculo empregaticio, observando-se a data limite de colacéo
de grau.

8.3. A duracdo do estagio interno ndo podera exceder 02 (dois) anos, somadas todas as etapas cumpridas
na UFU, exceto quando tratar-se de estagiario com deficiéncia, que podera estagiar no mesmo 6érgéo
ou entidade até o término do curso na institui¢cdo de ensino.

8.4. Os candidatos da lista de espera serdo convocados a medida que forem surgindo vagas na
DIRPA/PROGEP respeitada a ordem de classificagdo do processo seletivo e a reserva de vagas.

8.5. Somente podera ser contratado o candidato regularmente matriculado em curso de graduagéo da Uni-
versidade Federal de Uberlandia e que esteja cursando a partir do 2° ano ou 3° semestre do curso.

8.6. O estagio terd inicio a partir do 1° dia Util apds assinatura do contrato.

8.7. O estagio podera ser interrompido, de acordo com o previsto no Termo de Compromisso:

8.7.1. Automaticamente, ao término do estagio;

8.7.2. A qualquer tempo no interesse e conveniéncia da Administracéo;

8.7.3. Depois de decorrida a terca parte do tempo previsto para a duragdo do estagio, se comprovada a
insuficiéncia na avaliacdo de desempenho no 6rgdo ou entidade ou na institui¢cdo de ensino;

8.7.4. A pedido do estagiério;

8.7.5. Em decorréncia do descumprimento de qualquer compromisso assumido na oportunidade da as-
sinatura do termo de compromisso;

8.7.6. 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 estéagio;

8.7.7. Pelainterrupcdo do curso na instituicdo de ensino a que pertenca o estagirio;

8.7.8. Por conduta incompativel com a exigida pela administrag&o.

8.8. O processo seletivo teré validade de 01 (um) ano, ndo podendo ser prorrogado.

8.9. Ao final do estagio, o (a) aluno (a) recebera um CERTIFICADO da Pr6-Reitoria de Graduacéo (Di-
retoria de Ensino), exceto na hipdtese em que o estudante ndo obtiver aproveitamento satisfatorio ou
no caso de desligamento antecipado causado pelo estagiario.

8.10. O estudante em estagio ndo-obrigatdrio recebera, mensalmente, uma bolsa de complementacao edu-

cacional, no valor de R$ 364,00 (trezentos e sessenta e quatro reais) para alunos de nivel superior.
Seré considerada, para efeito de calculo do pagamento da bolsa, a frequéncia mensal do estagiario.
8.11. O estudante em estagio ndo-obrigatoério recebera também auxilio-transporte no valor de R$ 6,00 (seis

reais) por dia, proporcionalmente aos dias efetivamente estagiados.
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8.12. A jornada de trabalho sera de 20 horas semanais, distribuidas em 4 horas diarias ininterruptas, no
horéario de expediente do (a) DIRPA, sem prejuizo das atividades discentes.

8.13. Caso seja lancado na conta do estagiario indevidamente, por qualquer motivo que seja, algum paga-
mento referente a bolsa de estagio, este deverd comunicar imediatamente o Setor de Estagio e devol-
ver o valor ao erario publico.

8.14. E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio for remunerado e a durac&o igual ou superior a dois
semestres, periodo de recesso de trinta dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias esco-
lares, sendo permitido seu parcelamento em até trés etapas.

8.15. Nao é permitido ao estagiario realizar estagio remunerado e participar de projeto interno na modali-
dade de bolsa.

8.16. O candidato aprovado no Processo Seletivo devera apresentar:

8.16.1. Exame médico que comprove a aptiddo para a realizagdo do estagio;
8.16.2. Comprovante de n° de conta corrente ou poupanca e agéncia bancaria (Bancos do Brasil, CEF,
Itad, Santander ou SICOOB CREDUFU), devendo o candidato ser o titular da conta.

Uberlandia, XX de XX de 2017.

Renan Billa

DIRETORIA DE PROVIMENTO, ACOMPANHAMENTO E ADMINISTRACAO DE CARREIRAS
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
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ANEXO | — Programa

Abaixo é apresentado o conteido para a Prova Escrita e a sugestdo de bibliografia:

1. Lingua Portuguesa e Redacdo Oficial
1.1. Linguagem, lingua;
1.2. Gramatica e ortografia;
1.3. Leitura, interpretacdo e analise de texto;
1.4. Elementos da comunicagdo e fun¢des da linguagem;
1.5. Morfologia (estrutura e formacéao das palavras);
1.6. Fonética e fonologia;
1.7. Concordancia e regéncia verbal e nominal:

Referéncias:

CUNHA, Celso; CINTRA, Lindley. Nova gramética do portugués contemporaneo; De acordo com a nova
ortografia. Rio de Janeiro: Léxikon, 2013.

BECHARA, Evanildo. Moderna Gramaética Portuguesa; Atualizada pelo Novo Acordo Ortografico. Rio de

Janeiro: Nova Fronteira, 2009.

1.8. Redacdo oficial:

Manual de redagdo da Presidéncia da Republica. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/index.htm

2. Informéatica

2.1. Conhecimento de programas, tais como: Microsoft Word, Excel, Power Point e Access
2.2. Windows XP

2.3. Informatica: Conceitos basicos

Referéncias:

DA SILVA, M. G., Informética - Terminologia Basica, Microsoft Windows Xp, Microsoft Word Xp, Microsoft Excel
Xp - Microsoft Access Xp e Microsoft Powerpoint, Editora Erica, 2007.

GOMEZ, L. A., Excel Para Engenheiros - Incluindo VBA, Editora Visual Books, 2009.

OLIVEIRA, S. B., Analise e Melhoria de Processos de Negocios, Editora Atlas, 12 edi¢do, 2012.

VELLOSO, E. C., Informatica: Conceitos Basicos, Editora Campus, 2004.
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