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EDITAL UFU/ PROGRAD / 057/ 2013
PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIARIO (A)

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

1. DESCRICAO DAS VAGAS
1.1. A disponibilidade e descricdo das vagas estdo indicadas na tabela a seguir:

Area Para estudantes dos cursos N° de vagas Setor do estagio
01 Administracéo ou Gestdo da Informagao 3 PROGRAD/ Secretaria
Agronomia, Sistemas de Informacéo e
02 Engenharia de Agrimensura e 1 PROGRAD/ Monte Carmelo
Cartogréfica.
Engenharia Eletronica e de
03 |Telecomunicagdo, Engenharia de Alimentos 1 PROGRAD/ Patos de Minas
e Biotecnologia
Ciéncia da Computacdo, Gestdo da
04 Informagdo, Sistemas de Informagao 1 PROGRAD/ DIPTA/
Engenharia Elétrica e Engenharia Suporte
Mecatronica
05 Pedagogia 1 DIREN/ DIPED
06 Qualquer curso de licenciatura 2 DIREN/ DLICE
07 Admlnlstrggao, Ciéncia da Corrlputagao 1 DIREN/ DLICE
ou Sistemas de Informacéo
08 Ciencias Contabeis, 1 DIREN/ DLICE
Economia e Administracdo
09 Pedagogia, Letras, 1 ela?nanhé o DIRAC/ Secretaria
Administracdo, Estatistica ou Direito % A tarde) DIRAC/ DIADM
Administracdo, Pedagogia, (2 pela ?nanhé o
10 Relagbes Internacionais, |01 A tarde) DIRAC / Atendimento
Direito ou Ciéncias Contabeis
2
11 Letras (1 pela manha e DIRAC/DIVRE
1 pela tarde)
12 Gestao da Informacdo, Administracdo ou 2 DIRPS/ Atendimento
Ciéncias Contébeis (Noturno) DIRPS/ Setor de Aplicacéo
13 Administragdo Noturno, 1 DIRPS/ Correcdo
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Sistemas de Informacéo, Direito noturno e
Ciéncias Contabeis Noturno

A . 4
14 Ciéncia da Computagao (2 pela manhi e DIRPS/ DIPIE
ou Sistemas de Informacao s
2 a tarde)

2. DESCRICAO DA AREA:

2.1. Area 01: Auxiliar no atendimento ao publico interno e externo via telefone, e-mail e pessoalmente;

organizar arquivo; receber e digitar documentos; elaborar planilhas, fazer cotacdes de precos e outras

atividades pertinentes a area.

2.2. Area 02: Aucxiliar no atendimento & comunidade académica; atendimento feito via telefone, e-mail e

pessoalmente; responder as consultas referentes as normas de graduacéo; protocolar oficios e memo-
randos; coletar dados para elaboracéo de relatorios; elaborar planilhas de recebimento de documen-

tos; conferir documentos e relatérios.

2.3. Area 03: Aucxiliar no atendimento & comunidade académica; atendimento feito via telefone, e-mail e

pessoalmente; responder as consultas referentes as normas de graduacéo; protocolar oficios e memo-
randos; coletar dados para elaboracéo de relatorios; elaborar planilhas de recebimento de documen-

tos; conferir documentos e relatérios.

2.4. Area 04: Auxiliar nos processos de manutencio de hardware e software nas maquinas existentes na

rede da Pré-Reitoria e diretorias; montar computadores, realizar diagndsticos, trocas de fontes de
energia, HDs, Memodrias, leitores Opticos, placas de som e rede; formatar (Windows XP, Vista, Se-
ven) e configurar computadores e softwares; utilizar ferramentas de Internet (Browsers, comunicado-
res instantaneos, clientes de e-mail) e pacote MS Office; orientar usuarios da secretaria da PRO-
GRAD e suas diretorias quanto ao uso de rede, dos equipamentos e dos softwares usados; apoiar no
gerenciamento da rede de informatica da PROGRAD; digitalizar documentos, para tanto sendo ne-
cessarias nocdes de resolucdo (DPI), formatos de imagens, audios e videos (JPEG, GIF, TIFF, BMP,
Codecs, Wave, MP3); realizar instalacdo, gerenciamento e compartilhamento de impressoras, reali-
zar instalacdo do SIE, de antivirus e de programas de praxe, como OFFICE, Adobe Flash Player,
Media Player, Adobe Reader, NERO, drivers da placa-mae, rede (wireless), video, som; orientar os
usuarios com relagdo aos procedimentos de backups de arquivos em geral e executar outras fungoes

relacionadas as demandas do setor.

2.5. Area 05: Manter atualizados os dados sobre as coordenacg6es de curso (nome do coordenador, e-mail,

telefone) no sentido de possibilitar o gerenciamento interno da DIPED e a divulgacgdo dos cursos da
UFU na Revista “Guia do Estudante” da Editora Abril; Promover a digitalizacdo e a gravacdo em
midia dos processos dos PPCs aprovados anteriormente e de todos os processos do Conselho de

Graduacdo e do Conselho Universitério relacionados aos Cursos de Graduagdo e da Escola Técnica
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de Salde; Realizar agendamento e manter contato com as Coordenacdes de Curso sobre o SINAES —
Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior e o cadastro no Sistema e-MEC, no sentido de
atualizar os dados e preencher formularios no Sistema e-MEC referentes a regula¢do dos cursos para
autorizacao e reconhecimento/renovacdo de reconhecimento dos cursos de graduacédo presencial e/ou
a distancia.

2.6. Area 06: atendimento ao publico interno e externo & UFU; contato constante com a CAPES e demais
orgdos financiadores de projetos; contato com Superintendéncias Regionais de Ensino e Secretarias
de Educagdo; publicacdo de editais para escolas, coordenadores de projetos, supervisores e bolsistas;
recebimento de inscri¢fes que respondem aos editais; selegdo, cadastro/registro de bolsistas; inclusdo
e excluséo de bolsistas no sistema SAC (da CAPES); liberacéo e busca de solucdo para problemas de
bolsas; controle quantitativo e qualitativo de bolsistas (coordenadores, supervisores e licenciandos);
emisséo de certificados; assisténcia aos bolsistas (coordenadores, supervisores e licenciandos) quan-
to aos documentos do PIBID e demais projetos da DLICE; cobrancga e recebimento de planos de ati-
vidades dos projetos para cada escola parceira; elaboracdo, producéo e envio de relatérios a CAPES;
elaboracdo, redagdo e revisdo de textos diversos; verificacdo de documentos relacionados ao Pro-
grama; verificacdo e adequacgdo da legislacdo que rege o Programa; avaliacdo constante do Projeto
Institucional e subprojetos.

2.7. Area 07: atendimento ao publico interno e externo & UFU; contato constante com a CAPES e demais
orgdos financiadores de projetos; contato com Superintendéncias Regionais de Ensino e Secretarias
de Educagdo; criacdo e manutencdo da pagina do PIBID e da DLICE; assisténcia aos bolsistas (coor-
denadores, supervisores e licenciandos) quanto aos documentos do PIBID e demais projetos da
DLICE; controle e manutengdo de equipamentos — lap-tops, netbooks, projetores, cameras, etc; con-
trole e manutengdo da sala Prodocéncia — no bloco A206; cobranga e recebimento de planos de ativi-
dades dos projetos para cada escola parceira; arquivamento dos planos e relatorios de atividades dos
projetos; digitalizacdo de produtos e outros documentos; elaboracéo, producéo e envio de relatorios a
CAPES; elaboracdo, redacdo e revisdo de textos diversos; verificacdo de documentos relacionados
ao Programa; verificacdo e adequacdo da legislacdo que rege o Programa; avaliacdo constante do
Projeto Institucional e subprojetos.

2.8. Area 08: atendimento ao publico interno e externo & UFU; contato constante com a CAPES e demais
orgdos financiadores de projetos; contato com Superintendéncias Regionais de Ensino e Secretarias
de Educacdo; emissao de certificados; controle do recurso (recebimento e pagamento de notas, lan-
camento das notas no sistema respeitando as rubricas, arquivamento de documentos, licitacGes);
prestacdo de contas junto a CAPES e demais 6rgdos financiadores de projetos; arquivo de documen-

tos; organizacdo e documentagdo dos Seminarios de Acompanhamento das Atividades do PIBID —
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exigidos nos editais CAPES; organizacdo e registro de eventos do PIBID e outros realizados na divi-
séo.

2.9. Area 09: Auxiliar no controle e organizacio de dados e documentagdes dos discentes da UFU no ato
da matricula até a expedicdo de diploma; colaborar na implanta¢do do projeto de virtualizacdo das
informacGes de discentes da UFU; cooperar no planejamento e implantagdo do projeto de matricula
online, em que as matriculas de ingressantes da graduacédo e pos-graduacao serdo a distancia; auxiliar
na otimizacdo do processo de matricula online de ingressantes.

2.10. Area 10: Auxiliar no atendimento a comunidade académica; atendimento feito via telefone, e-mail e
pessoalmente; responder as consultas referentes as normas de graduacéo; protocolar oficios e memo-
randos; coletar dados para elaboracdo de relatorios; elaborar planilhas de recebimento de documen-
tos; conferir documentos e relatorios.

2.11. Area 11: Conferéncia de documentos académicos e outras atividades de apoio, como: auxiliar nos
Processos de Matricula de Ingressantes; Consultar Banco de Dados Académico; Prestar informacGes
a comunidade interna e externa referentes a Divisdo de Registro, seja por telefone, presencialmente
ou por email; Recebimento, lancamento no Banco de Dados e entrega de diplomas registrados; Re-
cebimento e entrega de documentos no Protocolo e demais Divisdes; Digitalizacdo de documentos
académicos.

2.12. Area 12: Auxiliar no atendimento & comunidade académica e/ou candidatos de processos seletivos;
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 memo-
randos; coletar dados para elaboracéo de relatorios; elaborar planilhas de recebimento de documen-
tos; conferir documentos e relatorios; auxiliar na geragao de lista de frequéncia, etiquetas e materiais
de candidatos em processos seletivos.

2.13. Area 13: Auxiliar no atendimento ao publico interno e externo via telefone, e-mail e pessoalmente;
organizar arquivo; receber e digitar documentos; elaborar planilhas, fazer cotagdes de precos e outras
atividades; auxiliar no trabalho com legisla¢des educacionais e outras atividades pertinentes a area.

2.14. Area 14: Auxiliar no gerenciamento da infraestrutura fisica e logica de Tecnologia da Informacéo.
Suporte técnico em hardware e software; Montagem e configuracdo de rede para apoio técnico na
PROGRAD(computadores, notebooks, roteadores wireless, scanners, etc.); pesquisa e desenvolvi-
mento de aplicacdes e solucgdes utilizando HTML5 e CSS3; desenvolvimento de aplicaces WEB
(linguagens PHP efou Java) com banco de dados (Postgresql); elaboracdo e operacionalizacdo de

planilhas eletrénicas (nivel intermediario a avangado); outras atividades pertinentes a divisao.

3. PERFIL DO CANDIDATO:
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3.1. Disponibilidade de 20 horas semanais, sendo 4 horas ininterruptas por dia;

3.2. Possuir conhecimento basico em informatica.

4. INSCRICOES:

4.1. As inscricbes serdo realizadas no periodo de 09/01/2014 a 23/01/2014 pelo site
Www.ingresso.ufu.br.

4.2. O prazo das inscri¢Oes podera ser prorrogado a critério da Pro-Reitoria de Graduacao.

4.3. Poderdo se inscrever alunos cursando a partir do 1° ano ou 2° semestre do curso de graduag&o.
Porém, na data da contratacdo, o candidato aprovado devera 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 inscri¢do 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 horaria preenchida;
5.1.3. Quadro de compatibilidade;
5.1.4. Declaragdo expedida pela coordenacdo 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. Cdpia da Cédula de Identidade ou Carteira de Estudante da UFU;
5.1.7. Copia do CPF;
5.1.8. Curriculum Vitae com cépia dos documentos comprobatdrios;
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 Nao Obrigatdrio.

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

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

J

areas, de prova escrita especifica para candidatos a area 14 e de analise da documentacéo necessaria
para a contratacao.
6.1.1.Na prova escrita comum a todas as areas, haverd 05 (cinco) questdes de Lingua Portuguesa,
valendo 01 ponto cada e 05 (cinco) questbes de Noc¢des Bésicas de Informética valendo 01 ponto
cada.
6.1.2.Havera prova escrita especifica para candidatos a area 14, contendo 10 (dez) questbes valendo 2
(dois) pontos.
6.1.3. O candidato que ndo obtiver pelo menos 50% dos pontos na somatéria da nota de todas as provas
serd automaticamente desclassificado.
6.1.4. Na andlise da documentacdo entregue para a contratacdo, serd desclassificado o candidato que
ndo atender aos itens obrigatdrios ou ndo entregar toda a documentacéo especificada no item 5.
6.2. As provas serdo realizadas no dia 07/02/2014 em local e horario a ser divulgado no site

www.editais.ufu.br.

6.2.1. A critério da Pro-Reitoria, a data das provas podera ser remarcada. Caso ocorra, sera divulgada

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

6.3. O tempo de realizacéo das provas serd 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 inscrigdo e documento de identidade. O local onde sera realizada a prova sera
fechado 10 (dez) 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 serd eliminado automaticamente do processo
seletivo.

6.4. N&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 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 - questdes de Nocdes Basicas de Informética

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

avancado.
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Caso apds adogdo dos critérios acima persista 0 empate, tera preferéncia o candidato de maior idade.

7. DIVULGACAO DO RESULTADO

7.1.
7.2.

7.3.

O gabarito sera divulgado a partir do dia 07/02/2014, no endereco eletrdnico www.ingresso.ufu.br.

As questbes de que ensejem recursos serdo analisados pela Pro-Reitoria de Graduacdo. A
interposicdo devera ser subscrita pelo préprio candidato e entregue no Atendimento ao Publico da
Diretoria de Processos Seletivos, no Campus Santa Monica (Bloco 1A, Térreo), no horario de 08h as
11h30m e das 14h as 17h. O prazo de interposic¢éo de recurso sera de 02 (dois) dias Uteis, contados
da divulgagéo do gabarito.

Julgados os recursos, o resultado final do Processo Seletivo seré divulgado no dia 13 de fevereiro de

2014 no endereco eletronico www.ingresso.ufu.br.

8. INFORMAGCOES ADICIONAIS

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.
8.7.

A contratacdo dar-se-a4 sem vinculo empregaticio, com a assinatura do Termo de Compromisso de
Estagio, firmado entre a Universidade Federal de Uberlandia e o aluno.

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

A duracdo do estégio interno ndo poderd 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 institui¢do de ensino.

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.

Somente podera ser contratado o candidato regularmente matriculado em curso de graduagdo da
Universidade Federal de Uberlandia e que esteja cursando a partir do 2° ano ou 3° semestre do curso.
O estégio terd inicio a partir do 1° dia do més subsequente ao da assinatura do contrato.

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 duracdo do estagio, se comprovada a

insuficiéncia na avaliacdo de desempenho no 6rgdo ou entidade ou na institui¢do 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;
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8.7.6. Pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias, consecutivos ou nao,
no periodo de um més, ou por trinta dias durante todo o periodo do estagio;

8.7.7. Pelainterrupc¢do 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.

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

8.10. O estudante em estagio nao-obrigatério recebera, mensalmente, uma bolsa de complementacdo
educacional, no valor de R$ 364,00 (trezentos e sessenta e quatro reais) para alunos de nivel supe-
rior e de RS203,00 para alunos de nivel médio. Serd considerada, para efeito de célculo do
pagamento da bolsa, a freqiiéncia mensal do estagiario.

8.11. O estudante em estagio ndo-obrigatorio 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
horario de expediente da Pro-Reitoria de Graduagdo, 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 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 duragdo 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 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 realiza¢do do estagio;
8.16.2. Comprovante de n® de conta corrente ou poupanca e agéncia bancaria (Bancos do Brasil,

CEF, Itau, Santander ou CredUFU), devendo o candidato ser o titular da conta.

Uberlandia, 06 de dezembro de 2013

R ey |
Profa. Dra/Marisa Lombnaco de Paula Naves

Pro-Reitoria de Graduacéo

R O Avenida Jodo Naves de Avila, n° 2121, Bairro Santa Mdnica - 38.408-144 - Uberlandia - MG D I n
S Campus Santa Monica — 3P
Telefone: (34) 3291 8984 e-mail: sesta-diren@prograd.ufu.br Piretoria de Ensine - PROGRAC

i —
Pro-Reitoria de Graduacao



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

ANEXO | — Programa
Abaixo é apresentado o conteido para as Provas Escrita e prética.
1. Lingua Portuguesa (para todas as areas)
Sera avaliada a capacidade de:

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

1.2. Argumentar e justificar opinides.

1.3. Extrair informag6es ndo explicitadas, apoiando-se em deducdes.

1.4. Identificar elementos que permitam extrair conclusdes ndo explicitadas no texto.

1.5. Integrar e sintetizar informagoes.

1.6. Identificar elementos que permitam relacionar o texto lido a outro texto ou a outra parte do mesmo
texto.

1.7. ldentificar informag6es pontuais no texto.

1.8. Identificar e corrigir, em um texto dado, determinadas inadequac6es em relacdo a lingua padrao.

1.9. Inferir o sentido de palavras a partir do contexto.

1.10. Identificar objetivos discursivos do texto (informar ou defender uma opinido, estabelecer
contato, promover polémica, humor, etc.).

1.11. Identificar as diferentes partes constitutivas de um texto.

1.12. Reconhecer e identificar a estrutura dos géneros oficiais.

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

1.14. Estabelecer articulacdo entre informacBes textuais, inclusive as que dependem de
pressuposicdes e inferéncias (semanticas, pragmaticas) autorizadas pelo texto, para dar conta de
ambiguidades, ironias e opinides do autor.

1.15. Reconhecer marcas linguisticas necessarias a compreensao do texto (mecanismos anaforicos e
déiticos, operadores logicos e argumentativos, marcadores de sequenciagdo do texto, marcadores
temporais, formas de indeterminagéo do agente).

1.16. Reconhecer e avaliar, em textos dados, as classes de palavras como mecanismos de coesdo e
coeréncia textual.

1.17. Reconhecer os recursos linguisticos que concorrem para o emprego da lingua em diferentes
funcbes, especialmente no que se refere ao uso dos pronomes, dos modos e tempos verbais e ao uso
das vozes verbais.

1.18. Reconhecer a importancia da organizacao grafica e diagramacao para a coesao e coeréncia de

um texto.
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Identificar e empregar recursos linguisticos préprios da lingua escrita formal: pontuacdo,

ortografia, concordancia nominal e verbal, regéncia nominal e verbal, colocacdo pronominal,

estruturacao de oracdes e periodos.

Biblografia sugerida:

FIORIN, J. L.: SAVIOLI, F. P. Para entender o texto. 172 Ed. SP: Atica, 2007.

PLATAO e FIORIN. Licdes de texto: leitura e redagéo. 52 ed. S&o Paulo: Atica, 2006.
GUIMARAES, E. A articulagdo do Texto. 10° ed. SP: Atica, 2007. Manual de redacio da
Presidéncia da Republica. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/index.htm

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

Gramaticas Normativas da Lingua Portuguesa.

2. Nocdes basicas de informatica (para todas as areas)
2.1. Pacote Office 2007/2010 Intermediario (Word e Excel)

3. Conhecimentos Especificos - para candidatos a area 14.

3.1. Leitura de gréaficos, tabelas de dados, fluxogramas e diagramas UML;

3.2. Logica de programacao e identificacdo de erros em codigo-fonte (java e/ou php);
3.3. Administrag&o de banco de dados (PostgreSQL);
3.4. Configuracdo de Redes: Protocolo TCP/IP.
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