SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAO A
UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
Pro-Reitoria de Graduagédo }

Diretoria de Ensino
Diviséo de Formagédo Discente — Setor de Estagios

EDITAL 037/DIRPA/2014/UFU
PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIARIO (A)

A Diretoria de Provimento, Acompanhamento e Administragéo de Carreira - DIRPA da Universidade
Federal de Uberlandia, amparado (a) no artigo 244 das Normas de Graduacao, abre inscri¢cGes para o
processo seletivo de estagiario (a), para atuacdo nas divisdes da DIRPA.

1. DESCRICAO DAS VAGAS

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

Para estudantes dos cursos N° de vagas Setor do estagio

Gestdo da informacéo, Sistema de

informagdo, Ciéncia da computa- DIRPA — SALA 103 - REITO-
cao, Estatistica, Administracao, 1 RIA - BLOCO 3P - CAMPUS
Economia, Direito, Pedagogia e SANTA MONICA.

Relagbes Internacionais.

2. DESCRICAO DA AREA:
2.1. Auxiliar na organizacdo dos arquivos; digitar documentos; elaborar planilhas e graficos;
anexar documentos em processos e despacha-los e outras atividades relativas ao setor.
2.2. Auxiliar na organizacéo e sistematizagdo de base de dados dos servidores da UFU, utilizan-
do-se de aplicativos estatisticos para a tabulagdo e anélise de dados.
3. PERFIL DO CANDIDATO:
3.1. Disponibilidade de 20 horas semanais, sendo 4 horas ininterruptas por dia;
3.2. Ter capacidade organizacional,
3.3. Ser assiduo e pontual;
3.4. Ter bom relacionamento pessoal;
3.5. Ser criativo, proativo e comprometido com o trabalho;
3.6. Ter conhecimento intermediario em editores de texto, planilhas eletrdnicas e programas de
manipulagéo de base de dados.
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INSCRICOES:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.
4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

As inscri¢des serdo realizadas no periodo de 02/07/2014 a 18/07/2014 na Secretaria da Dire-

toria de Provimento, Acompanhamento e Administracdo de Carreiras - Bloco 3P — 1° andar

- Sala 103, Reitoria - Campus Santa M0nica, no horério de 8h as 11h e 14h as 17h.

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

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

Haverd um intervalo de 15 (quinze) dias entre o dia do encerramento das inscri¢des e a data
da

prova.

O prazo das inscri¢Ges podera ser prorrogado a critério da DIRPA.

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 informagdes
prestadas por seu procurador.

Havera reserva do percentual de 20% (vinte por cento) das vagas oferecidas em cada
processo seletivo para pessoas com deficiéncia, desde que as atividades de estagio sejam
compativeis com a deficiéncia, a ser comprovada mediante laudo médico original.

Serd 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.

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

documentos:

5.1.1. Formulério de inscrigdo devidamente preenchido;

5.1.2. Grade horéaria 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 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. Copiada Cédula de Identidade ou Carteira de Estudante da UFU;

5.1.7. Copiado CPF;

5.1.8. Curriculum Vitae com cdpia 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 SELEQAO E DATA DAS PROVAS
6.1. A selecdo do estagiario constara de analise da documentacdo entregue no ato da inscricdo e
de prova escrita com questfes de multipla escolha.
6.1.1. Na andlise da documentacdo entregue durante a inscricdo, sera desclassificado o
candidato que ndo atender aos itens obrigatorios constantes no perfil indicado.
6.1.2. A analise de curriculo valera 5 (cinco) pontos e considerara 0s seguintes critérios:
O aluno em periodo mais avancado do curso de gestdo da informacdo, sistema de infor-
macao, ciéncia da computacdo ou estatistica - 5 Pontos.
O aluno mais avangado nos demais cursos - 4pontos.
6.1.3. Na prova escrita havera 10 questdes de Lingua Portuguesa e 05 questbes sobre conhe-
cimento especifico, valendo 01 ponto cada.
6.1.4. O candidato que ndo obtiver pelo menos 50% dos pontos na somatoria da nota de todas
as provas sera automaticamente desclassificado.
6.2. A prova escrita, salvo por motivo de forca maior, sera realizada no dia 4 de agosto de 2014

em local e horério a ser divulgado na Secretaria da Diretoria de Provimento, Acompanha-

mento e Administracdo de Carreiras - sala 103 — Reitoria — Bloco 3P — 1° andar — Cam-

pus Santa Mdnica.

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

nova data no endereco eletronico www.editais.ufu.br.
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6.4. O tempo de realizacéo das provas sera de 2 horas. O candidato devera apresentar-se no local
de realizagdo das provas com 30 (trinta) minutos de antecedéncia, munido de caneta
esferografica azul, comprovante de inscricdo e documento de identidade. O local onde sera
realizada a prova sera fechado 5 (cinco) minutos antes do horario marcado para o inicio das
provas, € o0 candidato que chegar ap0Os este prazo ndo poderd ter acesso a sala e sera
eliminado automaticamente do processo seletivo.

6.5. Ndo 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.

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. Prova escrita - conhecimentos especificos;
6.6.2. Prova escrita - Lingua Portuguesa;

6.7. Permanecendo o empate, tera preferéncia o candidato que estiver cursando o periodo mais
avancado.

6.8. Caso ap0Os 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 05/08/2014 no endereco eletrénico www.editais.ufu.br.

7.2. As questdes de maltipla escolha que ensejem recursos, serdo analisados pela Pré-Reitoria
de Recursos Humanos. A interposicdo deverd ser subscrita pelo proprio candidato e
entregue na DIRPA. O prazo de interposicdo de recurso sera de 02 (dois) dias Uteis,
contados da divulgacéo do gabarito.

7.3. 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. INFORMACOESADICIONAIS
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.
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8.2. O estagio terd duracdo de 6 (seis) meses, sem vinculo empregaticio, observando-se a data
limite de colacdo de grau, podendo ser prorrogado a critério da DIRPA.

8.3. A duracédo 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 6rgdo 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
DIRPA, respeitada a ordem de classificacdo do processo seletivo.

8.5. Somente poderéa contratado o candidato regularmente matriculado em curso de graduacéo 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 12 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 duracéo do estagio, se com-
provada a insuficiéncia na avaliacdo de desempenho no érgdo ou entidade ou na insti-
tuicdo 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 estéagio;

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

8.7.8. Por conduta incompativel com a exigida pela administracéo.

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) recebera um CERTIFICADO da Pro-Reitoria de
Graduacao (Diretoria de Ensino), exceto na hipOtese em que o estudante ndo obtiver
aproveitamento satisfatorio ou no caso de desligamento antecipado causado pelo estagiario.

8.10. O estudante em estagio ndo-obrigatério recebera, mensalmente, uma bolsa de

complementacdo educacional, no valor de R$ 364,00 (trezentos e sessenta e quatro reais)

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

L —
Pro-Reitoria de Graduacdo



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

J

para alunos de nivel superior e de RS203,00 para alunos de nivel médio. Sera considerada,
para efeito de célculo do pagamento da bolsa, a frequéncia mensal do estagiério.

8.11. O estudante em estagio ndo-obrigatdrio 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 sera de 20 horas semanais, distribuidas em 4 horas diarias ininter-
ruptas, no horario de expediente da DIRPA, 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 duracéo 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. Néo ¢ 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;
8.16.2. Comprovante de n° de conta corrente ou poupanca e agéncia bancéaria (Bancos do
Brasil, CEF, Itat, Santander ou SICOOB CREDUFU), devendo o candidato ser o

titular da conta.

Uberlandia, de de

Luiz Bertolucci Junior
Diretor de Provimento, Acompanhamento e

Administracdo de Carreiras
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ANEXO I — Programa

Abaixo é apresentado o contetdo para a Provas Escrita.

1. Lingua Portuguesa
1.1. Linguagem, lingua;
1.2. Gramética e ortografia;
1.3. Leitura, interpretacdo e analise de texto;
1.4. Elementos da comunicacéo e fungdes da linguagem;
1.5. Morfologia (estrutura e formacao das palavras);
1.6. Fonética e fonologia;

1.7. Concordancia e regéncia verbal e nominal.

Referéncias:

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

ortografia. Rio de Janeiro: Léxikon, 2013.

BECHARA, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa; Atualizada pelo Novo Acordo
Ortogréfico. Rio de

Janeiro: Nova Fronteira, 2009.

TRAVAGLIA, L. C. Gramatica e interacdo — uma proposta para o ensino de gramatica no 1° e 2°
graus. 22 ed.,

Sé&o Paulo: Cortez, 2005.

2. Conhecimentos Especificos
2.1. Rotinas Administrativas;
2.2. Redacéo oficial;
2.3. Arquivo.

MAXIMIANO, A. C. A. Introducdo & administragdo. Sao Paulo: Atlas, 2011.
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CHIAVENATO, I. Principios da administracéo: o essencial em teoria geral da administracdo. Rio
de Janeiro: Elsevier, 2006.
Manual de redacéo da Presidéncia da Republica. Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/manual/index.htm

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 3. Ed. rev. ampl. Rio de Janeiro: Editora FGV,
2004.
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