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EDITAL 024/2014/FACIC/UFU
PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIARIO (A)

A Faculdade de Ciéncias Contabeis da Universidade Federal de Uberlandia, amparado (a) no artigo 244 das Normas de
Graduacdo, abre inscricoes para o processo seletivo de estagiario (a), para atuagdo na Secretaria da Coordenacéo do Curso
de Graduacdo em Ciéncias Contabeis da Faculdade de Ciéncias Contabeis/UFU.

1. DESCRICAO DAS VAGAS

1.1. Adisponibilidade e descrigdo das vagas estdo indicadas na tabela a seguir:

Para estudantes do curso N° de vagas Setor do estagio

Faculdade de Ciéncias Contabeis

Ciéncias Contabeis 01 Secretaria da Coordenagdo do Curso

Bloco F — Sala 1F219 — Campus Santa Mdnica

2. DESCRICAO DA AREA:

- Recebimento e controle de atividades complementares.

- Recebimento e entrega de protocolos.

- Organizacdo de arquivos e documentos.

- Entrega de certidGes, atestados, e comprovantes requisitados pelo aluno.

- Recebimento de documentos referentes a estagio nao obrigatério e encaminhamento ao coordenador

- Tirar cOpias ou impressdes no setor responsével, quando solicitado.

- Divulgar para os alunos possiveis vagas de estagio que nos forem encaminhadas, bem como de eventos.
- Assisténcia as atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

- Controle contabil financeiro

3. PERFIL DO CANDIDATO:
3.1. Disponibilidade de 20 horas semanais, sendo 4 horas ininterruptas por dia;
3.2. (OUTROS PRE-REQUISITOS)
- Ter capacidade organizacional;
- Ser assiduo e pontual;
- Ser discreto e ter bom relacionamento pessoal;
- Ser criativo, proativo e comprometido com o trabalho;

- Ter conhecimento médio a avangado do Pacote Office (Windows, World e Excell)

4. INSCRICOES:
4.1. As inscrigdes serdo realizadas no periodo de 29/04/2014 a 13/05/2014 na Secretaria da Faculdade de Ciéncias
Contabeis no Bloco F — Sala 1F215 do Campus Santa Ménica no horario das 08hs00 as 12hs00.

PRO Avenida Jodo Naves de Avila, n° 2121, Bairro Santa Mdnica - 38.408-144 - Uberlandia - MG D I R
A LA Campus Santa Monica — Bloco 1A — Sala 216
Telefone: (34) 3239 4521 e-mail: sesta-diren@prograd.ufu.br

Pré-Reitoria e Graduacao Diretoria de Ensino - PROGRAD



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
Pro-Reitoria de Graduagédo
Diretoria de Ensino
Diviséo de Formacéo Discente — Setor de Estagios

J

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

4.3. O periodo de inscrigdo sera de 15 dias, entre a abertura e 0 encerramento e ndo coincidente com o periodo de
férias escolares.

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

4.5. O prazo das inscrigdes podera ser prorrogado a critério do (a) Faculdade de Ciéncias Contabeis

4.6. 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.

4.7. Sera admitida a inscricdo por terceiros, mediante procuracdo, sem necessidade de reconhecimento de firma,
assumindo o candidato total responsabilidade pelas informagdes prestadas por seu procurador.

4.8. Haveré reserva do percentual de 10% (dez por cento) das vagas oferecidas em cada processo seletivo para as
pessoas portadoras de deficiéncia, desde que as atividades de estagio sejam compativeis com a deficiéncia de
que sdo portadoras, a ser comprovada mediante laudo medico original.

4.9. Sera admitida apenas a inscricdo e contratacdo de alunos oriundos da Instituicdo de Ensino Superior

denominada Universidade Federal de Uberlandia.

5. DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA A INSCRICAO
5.1. Pararealizar a inscricdo, o (a) estudante candidato (a) devera entregar 0s seguintes documentos:
5.1.1. Formulério de inscri¢cdo devidamente preenchido;
5.1.2. Grade horéria preenchida;
5.1.3. Quadro de compatibilidade;
5.1.4. Declaracdo expedida pela coordenacéo 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. Cdpia da Cédula de Identidade ou Carteira de Estudante da UFU;
5.1.7. Cépia do CPF;
5.1.8. Curriculum Vitae com cépia dos documentos comprobatorios;

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

Os documentos especificados nos itens 5.1.1, 5.1.2 e 5.1.3 estdo ddisponivel para download no link

http://www.prograd.ufu.br/node/250.

6. DA SELEQAO E DATA DAS PROVAS
6.1. A selecdo do estagiario constara de anélise da documentacao entregue no ato da inscri¢do, de prova escrita com
questbes de multipla escolha e/ou dissertativas.
6.1.1. Na analise da documentagdo entregue durante a inscrigdo, serd desclassificado o candidato que ndo atender
aos itens obrigatorios constantes no perfil indicado.

6.1.2. Na prova escrita havera 05 questdes de Lingua Portuguesa, valendo 01 ponto cada questéo.

PRO Avenida Jodo Naves de Avila, n° 2121, Bairro Santa Mdnica - 38.408-144 - Uberlandia - MG D I R
A LA Campus Santa Monica — Bloco 1A — Sala 216
Telefone: (34) 3239 4521 e-mail: sesta-diren@prograd.ufu.br

Pré-Reitoria e Graduacao Diretoria de Ensino - PROGRAD


http://www.prograd.ufu.br/node/250

7.

8.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
Pro-Reitoria de Graduagédo
Diretoria de Ensino
Diviséo de Formacéo Discente — Setor de Estagios

J

6.1.3. Na prova escrita haverd 05 questdes de conhecimentos especificos para a area do estagio solicitado,

valendo 01 ponto cada questéo.

6.1.4. Nao havera prova pratica

6.1.5. O candidato que ndo obtiver pelo menos 50% dos pontos na somatoria total da prova sera automaticamente

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

desclassificado.
A prova escrita, salvo por motivo de forca maior, sera realizada no dia 30 de maio de 2014 as 14hs00, na Sala
1F233 do Bloco F do Campus Santa Ménica. A critério da Faculdade de Ciéncias Contabeis, a data da prova
poderéa ser remarcada. Caso ocorra, sera divulgada nova data no Setor de Estagio no Bloco 3P - Campus Santa
Mbnica.
O tempo de realizacdo das provas sera de uma hora e trinta minutos. O candidato deverd apresentar-se no local
de realizacdo das provas com quinze minutos de antecedéncia, munido de caneta esferografica azul,
comprovante de inscricdo e documento de identidade. O local onde sera realizada a prova sera fechado cinco
minutos antes do horario marcado para o inicio das provas, e o candidato que chegar apds este prazo nao
poderé ter acesso a sala e sera eliminado automaticamente do processo seletivo.
Né&o serdo permitidos o uso de celulares e outros aparelhos eletrénicos, ou qualquer outra espécie de consulta.
Eventual consulta implicard 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.
Em caso de empate, a ordem de classificacdo seré estabelecida atentando-se para as maiores notas obtidas, na

ordem seguinte:

6.5.1. Né&o havera Prova pratica

6.5.2. Prova escrita - conhecimentos especificos

6.5.3. Prova escrita - questdes de Lingua Portuguesa

6.6.
6.7.

Permanecendo o empate, tera preferéncia o candidato que estiver cursando o periodo menos avangado.

Caso ap6s adocgdo dos critérios acima persista 0 empate, terd preferéncia o candidato de maior idade.

DIVULGACAO DO RESULTADO

7.1.

7.2.

7.3.

O gabarito serd afixado, dia 04/06/2013, no mural da Faculdade de Ciéncias Contabeis (Bloco 1F, Campus
Santa Ménica. M6nica)

As questdes de multipla escolha e dissertativas que ensejem recursos, serdo analisadas pela Faculdade de Ci-
éncias Contabeis e Coordenacdo do Curso. A interposicdo devera ser subscrita pelo préprio candidato e
entregue na Faculdade de Ciéncias Contébeis, no horério de 08:00 as 11:00hs e 14:00 as 17:00hs. O prazo de
interposicdo de recurso seré de 02 (dois) dias Uteis, contados da divulgacdo do gabarito.

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

afixado também nos murais da Faculdade de Ciéncias Contabeis.

INFORMAGCOES ADICIONAIS
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A contratacdo dar-se-a 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 duracao de 06 (seis) meses, sem vinculo empregaticio, observando-se a data limite de colacéo de
grau.

A duragdo do estagio interno ndo 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 6rgao 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 Faculdade de Cién-
cias Contabeis, respeitada a ordem de classificacdo do processo seletivo.

Somente podera ser 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 terda inicio a partir do 1° dia Util apds assinatura do contrato.

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

8.7.1. Automaticamente, ao término do estégio;

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

8.7.3. Depois de decorrida a terga parte do tempo previsto para a duragdo do estagio, se comprovada a insufici-

éncia na avaliacdo de desempenho no 6rgdo ou entidade ou na instituicdo de ensino;

8.7.4. A pedido do estagiario;

8.7.5. Em decorréncia do descumprimento de qualquer compromisso assumido na oportunidade da assinatura 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 estagio;

8.7.7. Pela interrup¢do do curso na instituicao de ensino a que pertenga o estagidrio;

8.7.8. Por conduta incompativel com a exigida pela administracao.

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

8.9. Ao final do estéagio, o (a) aluno (a) receberd um CERTIFICADO da Pro-Reitoria de Graduacdo (Diretoria de
Ensino), exceto na hip6tese em que o estudante ndo obtiver aproveitamento satisfatério ou no caso de
desligamento antecipado causado pelo estagiario.

8.10. O estudante em estagio ndo-obrigatério recebera, mensalmente, uma bolsa de complementagdo educacional
no valor de R$ 364,00 (trezentos e sessenta e quatro reais). Serd considerada, para efeito de célculo do
pagamento da bolsa, a freqliéncia mensal do estagiario.

8.11. O estudante em estagio ndo-obrigatério recebera também auxilio-transporte no valor de R$ 6,00 (seis reais)
por dia, proporcionalmente aos dias efetivamente estagiados.

8.12. A jornada de trabalho serd de 20 horas semanais, distribuidas em 4 horas diarias ininterruptas, no horério de
expediente da Faculdade de Ciéncias Contabeis e/ou Coordenagdo do Curso sem prejuizo das atividades
discentes.
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8.13. Caso seja lancado na conta do estagiario indevidamente, por qualquer motivo que seja, algum pagamento
referente a bolsa de estagio, este deverd comunicar imediatamente o Setor de Estagio e devolver o valor ao
erario publico.

8.14. 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.

8.15. Nao é permitido ao estagiario realizar estagio remunerado e participar de projeto interno na modalidade 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 poupanga e agéncia bancaria (Bancos do Brasil, CEF, Ital ou

Santander), devendo o candidato ser o titular da conta.

Uberlandia, _ de de

Prof. Dr. Rodrigo Fernandes Malaquias
- Diretor da Faculdade de Ciéncias Contabeis —
Portaria R. N. 369/2013
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ANEXO | — Programa

Abaixo é apresentado o conteido para a Prova Escrita.

1. Lingua Portuguesa

1.1. Linguagem, lingua;

1.2. Elementos da comunicacéo e fungdes da linguagem;

1.3. Variacdo linguistica;

1.4. Sequéncias textuais (narracdo, descricdo, argumentacao);

1.5. Géneros textuais;

1.6. Texto, contexto e interlocucéo;

1.7. Fatores de textualidade;

1.8. Recursos semanticos e estilisticos (figuras de linguagem, informagfes implicitas, ambiguidade
problematica e como efeito de sentido, sinonimia, antonimia, polissemia, campo semantico,
hiponimia e hiperonimia);

1.9. Fonética e fonologia;

1.10. Morfologia (estrutura e formacao das palavras);

1.11. Sintaxe do periodo simples e do periodo composto (relagbes sintaticas de coordenacdo e

subordinacdo entre palavras e oragoes; as classes de palavras e suas fungdes sintaticas no texto);

1.12. Concordancia verbal e nominal;

1.13. Regéncia verbal e nominal;

1.14. Colocagdo pronominal,

1.15. Crase.

2. Conhecimentos Especificos

2.1. Nocoes de Informaética

2.1.1.MS-Windows 7: controle de acesso e autenticacdo de usuarios, painel de controle, central de
acOes, area de trabalho, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, ferramentas de
diagnostico e restauracgao.

2.1.2.MS-Word 2007: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatagdo de textos, cabecalhos,
paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressdo, controle de
quebras e numeragdo de paginas, legendas, indices, insercdo de objetos, campos predefinidos,
caixas de texto.

2.1.3.MS-Excel 2007: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e
graficos, elaboracédo de tabelas e graficos, uso de formulas, funcbes e macros, impressdo, inser¢ao
de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de paginas, obtengdo de dados
externos, classificacdo de dados.

2.1.4.MS-Power Point 2007: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides, anotacdes, régua,
guias, cabecalhos e rodapés, nocoes de edigdo e formatacdo de apresentages, inser¢do de objetos,
numeragdo de paginas, botbes de ac¢do, animacdo e transicdo entre slides.

2.1.5.Correio Eletrénico: uso de correio eletrdnico (Outlook Express, Mozilla Thunderbird), protocolos,
preparo e envio de mensagens, anexac¢do de arquivos.

2.1.6.Internet: Navegacdo Internet (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome), conceitos de
URL, links, sites, busca e pesquisa.

2.1.7.Nocdes de Seguranca e Protecdo: Virus, Cavalos de Troia, Worms, Spyware, Phishing, Pharming,
Spam e derivados.

2.2. Redacéo Oficial
2.2.1. Aspectos gerais da redacdo oficial
2.2.1.1.  Aimpessoalidade
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2.2.1.2.  ALinguagem dos Atos e Comunicacdes Oficiais
2.2.1.3. Formalidade e Padronizacédo
2.2.1.4.  Conciséo e Clareza
2.2.2. Pronomes de tratamento
2.2.2.1. Concordéncia com os pronomes de tratamento
2222, Emprego dos pronomes de tratamento
2.2.2.3.  Graus de formalidade e formas de tratamentos mais adequados.
2.2.3. O padrdo oficio
2.2.3.1.  Partes do documento no Padrdo Oficio
2.2.3.2. Forma de diagramacéo
2.2.3.3.  Auviso e Oficio
2.2.3.4. Definig&o e Finalidade
2.2.3.5. Forma e Estrutura
2.2.4. Memorando
2.2.4.1.  Definicdo e Finalidade
2.2.4.2. Forma e Estrutura
2.2.5. Exposicgdo de Motivos
2.2.5.1.  Definicdo e Finalidade
2.2.5.2. Forma e Estrutura
2.2.6. Correio Eletronico
2.2.6.1.  Definicdo e finalidade
2.2.6.2. Forma e Estrutura
2.2.6.3.  Valor documental
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Webgrafia: http://office.microsoft.com/pt-br/default.aspx.
Webgrafia: Suporte ao Firefox—Mozilla.

Redacao Oficial

MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia — Técnicas de Comunicacgéo Criativa. SP: Atlas, 2010.
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