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EDITAL UFU/ PROGRAD/ 031/ 2015
PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIARIO(A)

A Pro-Reitoria de Graduagdo da Universidade Federal de Uberlandia, amparada no artigo 244 das Normas de
Graduacdo abre inscricdes para o processo seletivo de estagiario (a), para atuacdo no ambito de suas diretorias.

1. DESCRIGCAO DAS VAGAS

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

Area Para estudantes dos cursos N° de vagas Setor do estagio
Engenharia de Alimentos,
_ _ PROGRAD/
Biotecnologia e
1 ) L CR Campus
Engenharia Eletronica e de _
N Patos de Minas
Telecomunicagao
2
_ _ ) (1 Manh&
2 Pedagogia e Licenciaturas DIREN
+ 1 Tarde)
+CR
I 2
Ciéncias da Computacao,
) ) (1 Manha
3 Sistema de Informacéo e DIREN
_ + 1 Tarde)
Engenharias
+CR
Cursos de Administracao, 1
4 Ciéncias Contabeis (Tarde) DIREN
e Ciéncias Econdmicas +CR
Pedagogia, Letras, 5
5 Administragdo, Estatistica (Manhé ou Tarde) DIRAC
e Direito +CR
Administracdo Noturno, Ciéncias 3
6 | Contabeis Noturno, Letras, Estatistica, | (Manha ou Tarde) DIRPS
Direito, Pedagogia e Traducéo +CR

* CR = Cadastro de Reserva
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DESCRICAO DA AREA:

2.1. Area 1: Atendimento & comunidade académica e apoio as atividades da PROGRAD em Patos de Minas.

2.2. Area 2: Atendimento ao publico interno e externo a UFU; contato constante com a CAPES e demais

orgdos financiadores de projetos para informacdes sobre editais e submissdo de propostas institucionais
para 0s mesmos; contato com Superintendéncias Regionais de Ensino e Secretarias Municipais de
Educacdo; publicagdo de editais para professores da UFU, escolas, professores das escolas de educacao
bésica de Uberlandia e licenciandos; recebimento de inscricbes que respondem aos editais; selecéo,
cadastro/registro de bolsistas; incluséo e exclusdo de bolsistas no sistema SAC (da CAPES); liberacédo e
busca de solucdo para problemas de bolsas; controle quantitativo e qualitativo de bolsistas; emisséo de
certificados; assisténcia aos bolsistas quanto aos documentos dos programas/projetos da DLICE;
cobranca e recebimento de planos de atividades dos projetos realizados pela DLICE; elaboragao,
producéo e envio de relatorios & CAPES; elaboracéo, redacdo e revisdo de textos diversos; verificagdo de
documentos relacionados aos projetos/programas da DLICE; verificacdo e adequacdo da legislacdo que
rege os projetos/programas da DLICE; avaliacdo constante dos projetos/programas da DLICE; realizacéo
de pesquisas institucionais que retratem tematicas relevantes para os cursos de licenciatura da UFU;
organizagdo, participacdo e registro de reunibes e eventos relacionados aos projetos/programas da
DLICE; criagdo planilhas, folders, cartazes e relatérios diversos; confecgdo de declaragdes e certificados;

trabalhos diversos relacionados com a administragdo da DIFDO.

2.3. Area 3: Criacéo de péginas para Internet (Desenvolvimento front-end e back-end, PHP, ASP, HTML,

MYSQL, C#, SQL Server e DRUPAL); Criacdo e implementacdo de conteddo para publicacao;
Gerenciamento do acesso de paginas a bancos de dados e sistemas de inscricdo; Gerenciamento da
producdo, manutencdo e atualizacdo de conteudos dos sites, utilizando ferramentas de controle;
Desenvolvimento de folder e diversos materiais digitais; Reestruturacdo do layout de paginas, quando
necessario; Administracdo do Forum de Discussio e Area Docente no site (Plataforma phpBB);
Acompanhamento de estatisticas de uso do site (Google Analytics); Trabalhos diversos relacionados com
a administracdo das Divisdes da DIREN; Administracdo e atualizacdo de conteldo de péaginas;

Desenvolvimento e manutencdo de sistemas de controle de dados em MS-ACCESS e SQL Server.

2.4. Area 4: Apoio no atendimento ao pblico interno e externo & UFU; conferéncia, registro em planilhas

eletronicas e arquivamento de documentos de estagio; recebimento de correspondéncias e

encaminhamento para as providéncias necessarias; apoio na gestdo e acompanhamento dos documentos
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de estagio; contato constante com a CAPES e demais 6rgéos financiadores de projetos para informagdes
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sobre editais e submissdo de propostas institucionais para 0s mesmos; contato com Superintendéncias
Regionais de Ensino e Secretarias Municipais de Educacdo; emissdo de certificados; acompanhamento e
controle de recursos financeiros (recebimento e pagamento de notas, lancamento das notas no sistema
respeitando as rubricas, arquivamento de documentos, licitacGes) dos programas/projetos da DLICE;
prestacdo de contas junto a CAPES e demais Orgdos financiadores de projetos; arquivamento de
documentos; verificacdo de documentos relacionados aos projetos/programas da DLICE; verificacdo e
adequacdo da legislacdo que rege o0s projetos/programas da DLICE; avaliacdo constante dos
projetos/programas da DLICE; organizacdo, participagdo e registro de reunides e eventos relacionados

aos projetos/programas da DLICE.

2.5. Area 5: Auxiliar no atendimento a comunidade académica e/ou candidatos de processos seletivos;
atendimento ao publico feito via telefone, e-mail e pessoalmente; conferéncia de documentos académicos
e outras atividades de apoio; recebimento de informagdes e lancamento no Banco de Dados; recebimento
e entrega de documentos no Protocolo e demais Divisdes; digitalizacdo de documentos académicos;
organizacdo de arquivo; elaboracdo de planilhas, cotagdes de precos e outras atividades; controle e
organizacdo de dados e documentagdes dos discentes da UFU no ato da matricula até a expedicdo de
diploma; colaborar na implantacdo do projeto de virtualizacdo das informagdes de discentes da UFU;
cooperar no planejamento e implantacdo do projeto de matricula online, em que as matriculas de
ingressantes da graduacdo e pds-graduacdo serdo a distancia; auxiliar na otimiza¢do do processo de
matricula online de ingressantes; auxiliar no trabalho com legislacdes educacionais e outras atividades

pertinentes a area.

2.6. Area 6: Auxiliar no atendimento ao publico interno e externo; atendimento feito via telefone, e-mail e
pessoalmente; responder as consultas referentes as normas de graduacdo, aos editais dos processos
seletivos e/ou concursos publicos; protocolar oficios e memorandos; coletar dados para elaboragdo de
relatérios; elaborar planilhas de recebimento de documentos; conferir documentos e relatorios; auxiliar na
geracdo de lista de frequéncia, etiquetas e materiais de candidatos em processos seletivos, organizar
arquivo; receber e digitar documentos; elaborar planilhas outras, fazer cotacGes de precos e outras

atividades; auxiliar no trabalho com legislagdes educacionais e outras atividades pertinentes a diretoria

3. PERFIL DO CANDIDATO:

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

3.2. Possuir conhecimento basico em informatica.
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4. INSCRICOES:

4.1. As inscricOes serdo realizadas no periodo de 30/06/2015 a 22/07/2015 pelo site www.ingresso.ufu.br.

4.2. O prazo das inscri¢des podera ser prorrogado a critério da Pré-Reitoria de Graduagéo.

4.3. Poderdo se inscrever alunos cursando a partir do 1° ano ou 2° semestre do curso de graduacao.
Porém, na data da contratacdo, o candidato aprovado deverd estar cursando a partir do 2° ano ou 3°
semestre do curso.

4.4. Havera 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 médico original.

4.5. 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 CONTRATACAO

5.1. Para efetivar a contratacdo, o (a) estudante convocado devera entregar os seguintes documentos:
5.1.1. Formulario cadastro no SIAPE;
5.1.2. Grade horéaria preenchida;
5.1.3. Quadro de compatibilidade;
5.1.4. Declaracdo expedida pela coordenacdo do curso informando que o aluno estd regularmente
matriculado 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. Cépia da Cédula de Identidade ou Carteira de Estudante da UFU,;
5.1.7. Cépia do CPF;
5.1.8. Curriculum Vitae com c6pia dos documentos comprobatérios;
5.1.9. Comprovante militar (reservista), quando for o caso;
5.1.10. Atestado médico de aptiddo para as atividades de estagio;

5.1.11. Termo de Compromisso de Estagio Interno N&do Obrigatério.

Os documentos especificados nos itens 5.1.1, 5.1.2, 5.1.3 e 5.1.11 estéo disponiveis para download no link

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

6. DA SELECAO E DATA DAS PROVAS

6.1. A selecdo do estagiario constara de prova escrita com questdes de multipla escolha comum a todas as

areas e de analise da documentagdo necessaria para a contratacéo.
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6.1.1. Na prova escrita comum a todas as areas, havera 05 (cinco) questdes de Lingua Portuguesa,
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valendo 01 pontos cada e 05 (cinco) questfes de Nocdes Basicas de Informética valendo 01 ponto
cada.
6.1.2. Ndo havera exigéncia de nota minima para aprovagdo no processo seletivo. A nota da prova escrita
sera apenas classificatdria.
6.1.3. Na analise da documentagdo entregue para a contratacdo, serd desclassificado o candidato que
ndo atender aos itens obrigatorios ou ndo entregar toda a documentacao especificada no item 5.
6.2. Asprovas serdo realizadas no dia 22/08/2015 em local e horario a ser divulgado no site

www.ingresso.ufu.br.

6.2.1. A critério da Pr6-Reitoria, a data das provas poderad ser remarcada. Caso ocorra, serd divulgada

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

6.3. O tempo de realizacéo das provas sera de 02 (duas) horas. O candidato devera apresentar-se no local de
realizacdo das provas com 10 (dez) minutos de antecedéncia, munido de caneta esferografica azul,
comprovante de inscricdo e documento de identidade. O local onde sera realizada a prova seréd
fechado 10 (dez) minutos antes do horario marcado para o inicio das provas, e o candidato que
chegar ap0s este prazo ndo podera ter acesso a sala e serd eliminado automaticamente do processo
seletivo.

6.4. Ndo serdo permitidos o uso de celulares e outros aparelhos eletrénicos, 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.

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

6.5.1.Prova escrita - conhecimentos especificos

6.5.2. Prova escrita - questdes de Lingua Portuguesa

6.5.3. Prova escrita - questes de Nogoes Basicas de Informatica

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

6.7. 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 a partir do dia 24/08/2015, no enderego eletrénico: www.ingresso.ufu.br.
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7.2. Asquestdes queensejemrecursos serdo analisadas pela Pro-Reitoriade Graduacdo. A
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interposicdo devera ser subscrita pelo prdprio candidato e entregue no Atendimento ao Publico da
Diretoria de Processos Seletivos, no Campus Santa Monica (Bloco 1A, Térreo), no horério de 08h as
11h30m e das 14h as 17h. O prazo de interposi¢do de recurso serd de 02 (dois) dias Uteis, contados da
divulgacdo do gabarito.

7.3. Julgados os recursos, o resultado final do Processo Seletivo sera divulgado no dia 28/08/2015 no
endereco eletrénico: www.ingresso.ufu.br.

8. INFORMAGCOES ADICIONAIS

8.1. A contratagdo 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.

8.2. O estdgio terd duragdo de seis meses, sem vinculo empregaticio, observando-se a data limite de
colagéo de grau, podendo ser prorrogado até o periodo de 02 (dois) anos.

8.3. A duracéo 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.

8.4. Os candidatos da lista de espera serdo convocados a medida que forem surgindo vagas na Pro-
Reitoria de Graduacdo, respeitada a ordem de classificagdo do processo seletivo.

8.5. Somente poderé 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.

8.6. O estagio tera inicio a partir do 1° dia do més subsequente ao da assinatura do contrato.

8.7. O estagio poderéa 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 Administracao;

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 instituicéo de ensino;

8.7.4. A pedido do estagiério;

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 estégio;

8.7.7. Pelainterrupcédo do curso na instituicdo de ensino a que pertenca o estagiario;

8.7.8. Por conduta incompativel com a exigida pela administracao.

8.8. O processo seletivo tera validade de 01 (um) ano, ndo podendo ser prorrogado.
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8.9. Ao final do estagio, o (a) aluno (a) receberd um CERTIFICADO da Prd-Reitoria de Graduagdo

(Diretoria de Ensino), exceto na hipdtese em que o estudante ndo obtiver aproveitamento satisfatorio ou no
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caso de desligamento antecipado causado pelo estagiario.
8.10. O estudante em estagio ndo-obrigatério recebera, mensalmente, uma bolsa de complementacédo
educacional, no valor de R$ 364,00 (trezentos e sessenta e quatro reais) para alunos de nivel superior e de
RS203,00 para alunos de nivel médio. Serd considerada, para efeito de calculo do pagamento da bolsa, a
frequéncia mensal do estagiério.
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 serd4 de 20 horas semanais, distribuidas em 4 horas diérias ininterruptas, no
horério de expediente da Pré-Reitoria de Graduagao, sem prejuizo das atividades discentes.
8.13. Caso seja lancado na conta do estagiario 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 erério publico.
8.14. E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio for remunerado e a duragfo 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. Ndo é permitido ao estagiario realizar estdgio remunerado e participar de projeto interno na
modalidade de bolsa.
8.16. O candidato aprovado no Processo Seletivo devera apresentar:
8.16.1. Exame meédico que comprove a aptidao 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 CredUFU), devendo o candidato ser o titular da conta.

Uberlandia, 15 de junho de 2015.

Wf_?

Profa. Marisa/Lomo6naco de Paula Naves
Pro-Reitoria de Graduacao
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ANEXO | — Programa

Abaixo é apresentado o conteldo para as Provas Escrita e pratica.

1. Lingua Portuguesa
Seré avaliada a capacidade de o candidato:

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

Apreender informacdes ndo explicitadas, apoiando-se em dedugdes.
o Identificar elementos que permitam extrair conclusdes nédo explicitadas no texto.

Integrar e sintetizar informagdes.

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

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

Inferir o sentido de palavras a partir do contexto.

polémica, humor, etc.).

Identificar as diferentes partes constitutivas de um texto.

Reconhecer e identificar a estrutura dos géneros oficiais.

Estabelecer relagdes entre os diversos segmentos do proprio texto e entre textos diferentes.

Identificar objetivos discursivos do texto (informar ou defender uma opinido, estabelecer contato, promover

Estabelecer articulacdo entre informacdes textuais, inclusive as que dependem de pressuposicées e inferéncias

(semanticas, pragmaticas) autorizadas pelo texto, para dar conta de ambiguidades, ironias e opinides do autor.
e Reconhecer marcas linguisticas necessarias a compreensdo do texto (mecanismos anaféricos e déiticos,
operadores l6gicos e argumentativos, marcadores de sequenciagdo do texto, marcadores temporais, formas de

indeterminagéo do agente).

o Reconhecer e avaliar, em textos dados, as classes de palavras como mecanismos de coesdo e coeréncia textual.
e Reconhecer os recursos linguisticos que concorrem para 0 emprego da lingua em diferentes funcdes,
especialmente no que se refere ao uso dos pronomes, dos modos e tempos verbais e ao uso das vozes verbais.

e Reconhecer a importancia da organizacéo gréafica e diagramacéo para a coesdo e coeréncia de um texto.

e Identificar e empregar recursos linguisticos proprios da lingua escrita formal: pontuacdo, ortografia,
concordancia nominal e verbal, regéncia nominal e verbal, colocagdo pronominal, estruturacdo de oracdes e

periodos.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

ABREU, Antbnio Suarez. Gramatica minima para o dominio da lingua padrao. 2.2 ed. Cotia, SP: Atelié Editorial,

2006.
. A Arte de argumentar. Cotia, S. Paulo: Atelié Cultural, 2008.

BECHARA, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa; Atualizada pelo Novo Acordo Ortogréafico. Rio de Janeiro:

Nova Fronteira, 2009.

CUNHA, Celso; CINTRA, Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo; De acordo com a nova

ortografia. Rio de Janeiro: Léxikon, 2013.
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GARCIA, Othon M. Comunicacé@o em Prosa Moderna. 27.2 ed. Rio de Janeiro: Fundacéo Getulio Vargas, 2010.

KOCH, I. G. V. A Coesao Textual. 172 ed., Sdo Paulo: Contexto, 2002.
KOCH, Ingedore G. V.; TRAVAGLIA, Luiz Carlos. Texto e coeréncia. 13.2 ed. Sdo Paulo: Cortez, 2011.
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2. Nocdes basicas de informatica (para todas as areas)
2.1. Pacote Office 2007/2010 Intermediario (Word e Excel)
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