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

EDITAL / PROPLAD /035/2015/UFU
PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIARIO (A)

A Pro-Reitoria de Planejamento e Administracdo da Universidade Federal de Uberlandia, amparada no artigo

244 das Normas de Graduacdo, abre inscri¢des para o processo seletivo de estagiario (a), para atuagdo na Pro-

Reitoria de Planejamento e Administracdo

1. DESCRIGCAO DAS VAGAS

1.1.

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

Para estudantes dos cursos da

N° de vagas Setor do estagio
UFU

Pro-Reitoria de Planejamento e
07 +CR Administracdo
(Reitoria)

Administragéo (noturno)

Ciéncias Contabeis (noturno)

2. DESCRICAO DA AREA:

2.1.

Auxiliar em atividades tais como: organizacdo de arquivos; processamento e acompanhamento de
compras; desenvolver atividades relacionadas ao acompanhamento de contratos; elaborar planilhas;
emitir relatorios; executar controles e movimentacdes de documentos; tramitar pedidos; separar e
etiquetar materiais; acompanhamento diario de relatorios e planilhas de informagdes; alimentar ban-
co de dados; arquivar e digitalizar documentos; montagem de processos; auxiliar nas atividades ad-

ministrativas e operacionais da area.

3. PERFIL DO CANDIDATO:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

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

Ter capacidade organizacional,

Ser assiduo e pontual;

Ter bom relacionamento interpessoal;

Ser criativo, proativo e comprometido com as atividades a serem desenvolvidas;

Conhecimento do pacote Office (Word, Excel e Power Point).
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4. INSCRICOES:
4.1. As inscricBes serdo realizadas no periodo de 02/09/2015 a 17/09/2015 na secretaria da Pro-Reitoria

de Planejamento e Administracdo (Campus Santa Monica, Bloco 3P, Reitoria), hordrio das 08h as
11h e das 14h as 16h.

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

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

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

4.5. O prazo das inscricdes podera ser prorrogado a critério da Prd-Reitoria de Planejamento e Adminis-
tracdo.

4.6. Poderdo se inscrever alunos cursando a partir do 1° ano ou 2° semestre do curso de graduacao.

Porém, na data da assinatura do Termo de Compromisso, 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 informacGes prestadas por seu procurador.
O procurador devera estar munido de toda a documentagdo necessaria, caso contrario ndo sera reali-
zada a inscricao.

4.8. 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.

4.9. Serd admitida apenas a inscri¢do e assinatura do Termo de Compromisso 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 0s seguintes documentos:
5.1.1. Formulario de inscricdo devidamente preenchido;
5.1.2. Grade horéaria preenchida;
5.1.3. Quadro de compatibilidade;
5.1.4. Declaracdo expedida pela coordenagdo do curso informando que o aluno estd regularmente
matriculado no curso, indicando 0 ano ou semestre que esta cursando;
5.1.5. Histdrico 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. Cépia do CPF;

R O Avenida Jodo Naves de Avila, n° 2121, Bairro Santa Mdnica - 38.408-144 - Uberlandia - MG DI n
S Campus Santa M6nica — Bloco 3P — Sem nimero
Telefone: (34) 3291-8984 e-mail: sesta.diren@prograd.ufu.br pinetoriade Ensino-

L —
Pro-Reitoria de Graduacdo



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

5.1.8. Curriculo 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 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 constard de anélise da documentagdo entregue no ato da inscri¢éo, de prova

escrita com questdes de multipla escolha e/ou dissertativas.

6.1.1. Na analise da documentacdo entregue durante a inscri¢do, sera desclassificado o candidato que

ndo atender aos itens obrigatorios constantes no perfil indicado.

6.1.2. Na prova escrita havera 10 questdes de Gramatica da Lingua Portuguesa e Interpretacdo de Tex-

tos, valendo 01 ponto cada.

6.1.3. Na prova escrita havera 08 questdes de Informatica, valendo 01 ponto cada.

6.1.4. Na prova escrita havera 02 questdes sobre Principios da Administracdo Publica, valendo 01 ponto

cada.

6.1.5.0 candidato que ndo obtiver pelo menos 50% dos pontos na somatoria da nota de todas as provas

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

sera automaticamente desclassificado.
Tanto a prova escrita quanto a prova prética, salvo por motivo de forca maior, serdo realizadas no dia

02 de Outubro de 2015 em local e horéario a ser divulgado na Pré-Reitoria de Planejamento e Ad-

ministracdo e no endereco eletrdnico www.editais.ufu.br

A critério da Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo, a data das provas podera ser remarcada.

Caso ocorra, seré divulgada nova data no endereco eletronico wwwe.editais.ufu.br.

O tempo de realizacdo das provas sera de 02 (duas) horas. O candidato devera apresentar-se no local
de realizacdo das provas com 30 (trinta) minutos de antecedéncia, munido de caneta esferogréfica
azul, comprovante de inscri¢do e documento de identidade. O local onde seré realizada a prova sera
fechado 15 (quinze) minutos antes do horério marcado para o inicio das provas, e o candidato que
chegar apés este prazo ndo podera 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 implicara na anulacdo da prova do candidato que assim proceder.
Também ndo serd admitida qualquer comunicacdo entre os candidatos, sendo automaticamente

eliminado do processo seletivo o candidato que assim proceder.
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Em caso de empate, a ordem de classificacdo sera estabelecida atentando-se para as maiores notas

obtidas, na ordem seguinte:

6.6.1. Prova escrita — Gramatica e Interpretacdo de Texto

6.6.2. Prova escrita — Informatica

6.6.3. Prova escrita — Principios da Administracdo Publica

6.7.

6.8.

Permanecendo o empate, terd preferéncia o candidato que estiver cursando o periodo menos
avancado.

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

7. DIVULGAGAO DO RESULTADO

7.1.

7.2.

7.3.

O gabarito sera divulgado dia 04/10/2015 no endereco eletrénico www.editais.ufu.br.

As questbes de multipla escolha que ensejem recursos, serdo analisados pela Pro-Reitoria de Plane-

jamento e Administracdo. A interposicdo devera ser subscrita pelo préprio candidato e entregue na
secretaria da Prd-Reitoria de Planejamento e Administracdo. O prazo de interposi¢do de recurso seréd

de 02 (dois) dias Uteis, contados da divulgacéo 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 unidade Concedente.

8. INFORMACOES ADICIONAIS

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.
8.7.

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

O estégio tera duragdo de 06 (seis) meses, sem vinculo empregaticio, observando-se a data limite de
colacéo de grau.

A duracéo do estagio interno ndo poderé 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
0rgdo 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 Pro-

Reitoria de Planejamento e Administracdo, respeitada a ordem de classificacdo do processo seletivo.

Somente podera assinar o Termo de Compromisso 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 1° dia Gtil apds assinatura do Termo de Compromisso.

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

8.7.1. Automaticamente, ao término do estagio;
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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 duracdo do estagio, se comprovada a
insuficiéncia na avaliacdo de desempenho no érgdo ou entidade ou na instituicdo 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 estagio;

8.7.7. Pela interrup¢do do curso na instituicdo de ensino a que pertenca o estagiario;

8.7.8. Por conduta incompativel com a exigida pela administragéo.

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

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

8.10. O estudante em estagio nao-obrigatorio receberd, mensalmente, uma bolsa de complementacdo
educacional, no valor de R$ 364,00 (trezentos e sessenta e quatro reais) para alunos de nivel supe-
rior. Sera considerada, para efeito de calculo do pagamento da bolsa, a freqiiéncia mensal do
estagiario.

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

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

horario de expediente da Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo, 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 eréario 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
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 realizacdo do estagio;
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8.16.2. Comprovante de n2 de conta corrente ou poupanca e agéncia bancéria (Bancos do Brasil,
CEF, Itad, Santander ou SICOOB CREDUFU), devendo o candidato ser o titular da conta.

Uberlandia, 13 de Agosto de 2015

José Francisco Ribeiro

Pré-Reitor de Planejamento e Administracéo
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ANEXO | — Programa

Abaixo é apresentado o conteido para as Provas Escrita e prética.

1. Gramaética e Interpretacdo de Textos

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

e Argumentar e justificar opinides.

o Apreender informacdes ndo explicitadas, apoiando-se em dedugoes.

¢ |dentificar elementos que permitam extrair conclusdes néo explicitadas no texto.

e Integrar e sintetizar informacdes.

¢ |dentificar elementos que permitam relacionar o texto lido a outro texto ou a outra parte do mesmo tex-
to.

¢ |dentificar informag8es pontuais no texto.

¢ |dentificar e corrigir, em um texto dado, determinadas inadequac¢fes em relagédo a lingua padréo.

e Inferir o sentido de palavras a partir do contexto.

¢ |dentificar objetivos discursivos do texto (informar ou defender uma opinido, estabelecer contato, pro-
mover polémica, humor, etc.).

o Identificar as diferentes partes constitutivas de um texto.

e Reconhecer e identificar a estrutura dos géneros oficiais.

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

o Estabelecer articulagcdo entre informacdes textuais, inclusive as que dependem de pressuposi¢des e in-
feréncias (semanticas, pragmaticas) autorizadas pelo texto, para dar conta de ambiguidades, ironias e
opiniBes do autor.

e Reconhecer marcas linguisticas necessarias a compreensédo do texto (mecanismos anaforicos e déiti-
cos, operadores légicos e argumentativos, marcadores de sequenciagéo do texto, marcadores tempo-
rais, formas de indeterminacdo do agente).

e Reconhecer e avaliar, em textos dados, as classes de palavras como mecanismos de coesao e coe-
réncia textual.

e Reconhecer os recursos linguisticos que concorrem para o emprego da lingua em diferentes func¢des,
especialmente no que se refere ao uso dos pronomes, dos modos e tempos verbais e ao uso das vo-
zes verbais.

e Reconhecer a importancia da organizagéo gréafica e diagramacéo para a coesao e coeréncia de um tex-
to.

e Identificar e empregar recursos linguisticos préprios da lingua escrita formal: acentuagéo, pontuacao,
ortografia, concordancia nominal e verbal, regéncia nominal e verbal, colocacdo pronominal, estrutura-
¢do de orag0es e periodos.

o Denotacéo e conotacao.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

BECHARA, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa: atualizada pelo novo Acordo Ortografico. 37.
ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2009. 672p.

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima Graméatica da Lingua Portuguesa: Novo acordo ortogréafi-
co. 48. ed. Sdo Paulo: Companhia Editora Nacional, 2010. 696p.
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CEREJA, William Roberto; MAGALHAES, Thereza A. Cochar. Gramatica Reflexiva: texto, semantica e
interacdo. Ensino Médio. Conforme nova ortografia. 3. ed. S&o Paulo: Saraiva, 2009. 448p.

CEREJA, William Roberto; MAGALHAES, Thereza A. Cochar; CILEY, Cleto. Interpretagdo de Textos.
Construindo Competéncias e Habilidades em Leitura. Ensino Médio. 2. ed. Sdo Paulo: Atual, 2012. 304p.

CIPRO NETO, Pasquale; INFANTE, Ulisses. Gramatica da Lingua Portuguesa. 3. ed. Sdo Paulo: Scipi-
one, 2010. 584p. (Conforme Acordo Ortogréfico. Reformulada).

CUNHA, Celso; CINTRA, Luis F. Lindley. Nova gramatica do portugués contemporéaneo. 6. ed. Rio de
Janeiro: Lexikon Editora Digital, 2013.

GARCIA, Othon Moacyr. Comunicagdo em prosa moderna: Aprenda a escrever, aprendendo a pensar.
27. ed. Rio de Janeiro: FGV, 2010. 548p.

KOCH, Ingedore Villaca, ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender os sentidos do texto. Sdo Paulo:
Contexto, 2006.

MARCUSCHI, Luiz Antdnio. Producdo Textual anélise de géneros e compreensao. Sdo Paulo: Parabola
Editorial, 2008.

PIMENTEL, Carlos. Redacéo Descomplicada. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2012. 192p.
SACCONI, Luiz Antonio. Nossa gramatica completa Sacconi: Teoria e pratica. 31. ed. Sdo Paulo: Nova
Geracdo Gram, 2011. 592p.

VAL, Maria da Graca Costa. Redacéo e Textualidade. 3. ed. Martins Editora, 2006.

2. Informéatica
Programa:

Nocdes de sistema operacional (ambiente Windows).

Edicdo de textos, planilhas e apresenta¢cfes (ambientes Microsoft Office 2007).

Redes de computadores.

Conceitos basicos, ferramentas, aplicativos e procedimentos de Internet e intranet.
Programas de navegacéao (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome).
Programas de correio eletrénico (Outlook Express e Mozilla Thunderbird).

Sitios de busca e pesquisa na Internet.

Grupos de discussao.

Redes sociais.

Computagéo na nuvem (cloud computing).

Conceitos de organizacéo e de gerenciamento de informagfes, arquivos, pastas e programas.
Seguranca da informacao.

Procedimentos de seguranca.

Nocgdes de virus, worms e pragas virtuais.

Aplicativos para seguranca (antivirus, firewall, anti-spyware etc.).

Procedimentos de backup.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA
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CARVALHO, Joao Antonio. Nogdes de Informatica para Concursos. 52 ed. RJ: Campus, 2009.

CAPRON, H. L. e JOHNSON, J. A. Introducéo a Informatica. 8 ed., Prentice Hall Brasil, 2004.

CASTILHO, Elaine Bellinomini; SURIANI, Rogério Massar. Windows XP 14. Ed. S&o Paulo: Ed.SENAC, 2008.
FRANCA, Jadiel. Informatica para Concursos. Ciéncia Moderna, 2006

FRYE, Curtis. "Microsoft Office Excel 2007 - Passo a Passo". Bookman, 2007. ISBN: 9788577800155.
LEVINE, John R.; LEVINE, Margaret Y., "Internet Para Leigos". Alta Books, 2013. ISBN: 9788576088080.
PREPPERNAU, Joan; COX, Joyce. "Windows 7 - Passo a Passo". Bookman, 2007. ISBN: 9788577806591.

PREPPERNAU, Joan; COX, Joyce. "Microsoft Office Word 2007 - Passo a Passo". Bookman, 2007. ISBN:
9788577800322.

PREPPERNAU, Joan; COX, Joyce. "Microsoft Office PowerPoint 2007 - Passo a Passo". Bookman, 2007.
ISBN: 9788577800711.

RAMALHO, J. A. A. Introducéo & Informética - Teoria e Préatica. RJ:Berkeley, 2001.
RUAS, Jorge. Informética para Concursos. 52 ed. RJ: Campus, 2008.

VELLOSO, F. C. Informatica - Conceitos Basicos. 7 ed. RJ: Campus, 2004.

3. Principios da Administracdo Publica
e Legalidade
e Impessoalidade
e Moralidade
e Publicidade

e Eficiéncia

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. 1988 (Atualizada), caput do artigo 37.

CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de Direito Administrativo. 27.ed. Atlas, 2014.

MATIAS-PEREIRA, José. Manual de Gestao Publica Contemporanea. 4.ed. Sao Paulo: Atlas,
2012.
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ANEXO Il - MODELO DE GRADE HORARIA A SER PREENCHIDO

2 Semestre de 20

Horérios

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 g B W N
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ANEXO IIl - MODELO DE QUADRO DE COMPATIBILIDADE HORARIA

TURNO ATIVIDADES
SEGUNDA-FEIRA TERCA-FEIRA QUARTA-FEIRA QUINTA-FEIRA SEXTA-FEIRA
MANHA
TARDE
NOITE

Marcar os periodos disponiveis.

J
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ANEXO IV — FICHA DE INSCRICAO

J

(@ UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
Setor:

FORMULARIO DE INSCRICAO DE ESTAGIO PARA ESTUDANTES DA UFU
Edital N°__/20___

DOCUMENTOS A SEREM ENTREGUES

Formulério da inscri¢do preenchido.
Comprovante de matricula.
Historico escolar atualizado.
Quadro de compatibilidade horaria.
Copia da Cédula de Identidade.
Copia do CPF.

Curriculum Vitae

Nook~wdE

Endereg¢o para entrega dos documentos
Universidade Federal de Uberlandia
Setor: Campus Bloco Sala

IDENTIFICACAO DO CANDIDATO

AREA DO ESTAGIO: Fone: E-mail:

NOME COMPLETO / E-MAIIL:

CURSO: Periodo ou Ano do Curso MATRICULA N°: Previsdo de término do curso:
CPF: [ IDENTIDADE: ORGAO EMISSOR: [ UF: | DATA DE 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:
6 30 : giara ou outro Setor da UFU? () Sim () Nao
Grau de parentesco: Nome do servidor: Cargo:

Unidade de lotacao:

Ja fez algum estégio interno na UFU? (S) (N) Por quanto tempo? Periododoestagio: _ / / a [ |/ Local:

PROTOCOLO DE ENTREGA DA DOCUMENTACAO E FORMULARIO DE INSCRICAO N2

Recebemos o formulério/inscrigdo de , candidato ao
estagio para atuar no (a) , juntamente com todos os documentos exigidos para a inscricao.
Responsavel pelo recebimento: Data: / /
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