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EDITAL 023/DIRAM/2015/UFU

PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIARIO(A)

A Diretoria de Administracao de Materiais da Universidade Federal de Uberlandia, amparada no
artigo 244 das Normas de Graduagdo abre inscri¢gdes para o processo seletivo de estagiario (a), para
atuacdo na DIRAM - Diretoria de Administracao de Materiais, DIALM - Divisao de Almoxarifado,

DIMAN -

Divisdo de Manutencdao em Equipamentos e DIPAT — Divisao de Patrimonio.

1. DESCRIGAO DAS VAGAS

Area Para discentes dos cursos Vagas Local do estagio

Administracdo, Ciéncias
1 Contabeis, Ciéncias EconOmicas
e Gestdo da Informacao

04 + cadastro de DIRAM/ DIALM
reserva DIMAN/ DIPAT

2. ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

- Area 1 - Auxiliar em atividades tais como: organizacdo de arquivos; processamento e
acompanhamento de compras (descricdo de produtos, levantamento de precos, etc.);
elaboracdo de planilhas com atualizacdo de dados, emissao de relatdrios, controle de estoque,
controle e acompanhamento de patrimbnio; movimentacdo de documentos referente a
transferéncias patrimoniais; tramitacdo de pedidos; conferéncia, separacdo e etiquetacdo de
materiais; acompanhamento didrio e mensal de relatdrios contdbeis, processamento e controle
de entradas de notas fiscais.

3. PERFIL DO CANDIDATO

3.1. Perfil comum a todas as areas:
a) Ter disponibilidade de 20 horas semanais, com 4 horas por dia;
b) Ter capacidade organizacional;
c) Ser assiduo e pontual;
d) Ter bom relacionamento pessoal;
e) Ser criativo, proativo e comprometido com o trabalho;
f) Ter conhecimento médio a avancado do Pacote Office (Windows, Word e Excel).

4. INSCRICOES

4.1. As inscricOes serdo realizadas no periodo de 11/05/2015 a 25/05/2015, na Diretoria de
Administracdo de Materiais, Av. Amazonas, N2. 2210, Bloco 2Z - Campus Umuarama
Telefone: 3218-2089, Horario: das 8 h as 11h e das 14h as 16h30.

4.2. O edital sera divulgado pelo prazo minimo de 15 dias nos locais afins.
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4.3. O periodo de inscricoes serd de 15 dias, entre a abertura e o encerramento e nao
coincidente com o periodo de férias escolares.

4.4. Haverd um intervalo de 15 dias entre o dia do encerramento das inscricdes e a data da
prova.

4.5. O prazo das inscricbes podera ser prorrogado a critério da Diretoria de Administracdo de
Materiais.

4.6. Poderdo se inscrever alunos cursando a partir do 12 ano ou 22 semestre do curso de
graduacdo. Porém, na data da contratacdo, o candidato aprovado deverd estar cursando a
partir do 22 ano ou 32 semestre do curso.

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

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 s3ao portadoras, a ser comprovada
mediante laudo médico original.

4.9. 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) deverda entregar os seguintes
documentos:
5.1.1. Formuldrio de inscricao devidamente preenchido;
5.1.2. Grade Hordria Preenchida;
5.1.3. Quadro de compatibilidade;
5.1.4. Declaracdao expedida pela coordenacdo do curso informando que o aluno esta
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. Cdpia da Cédula de Identidade ou Carteira de Estudante da UFU;
5.1.7. Cdpia do CPF;
5.1.8. Curriculum Vitae com cépia dos documentos comprobatdrios;

5.1.9. Comprovante militar (reservista), quando for o caso.
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5.2.

No ato da Inscricdo o discente deverd indicar seus periodos de disponibilidade de

horario.

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.

DA SELEGCAO E DATA DAS PROVAS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

A selecdo do estagiario constard de andlise da documentacdo entregue na inscricao, e de

prova escrita com questdes de multipla escolha.

6.1.1. Na analise da documentacdo entregue durante a inscricdao, serd desclassificado o
candidato que nao atender aos itens obrigatérios constantes no perfil indicado.

6.1.2. Haverd prova escrita de Portugués, sendo 10 questdes de multipla escolha,
valendo 05 pontos cada questao.

6.1.3. Haverd prova escrita de Noc¢des de Informdtica, sendo 10 questdes de multipla
escolha, valendo 05 pontos cada questao.

6.1.4. O candidato que ndo obtiver pelo menos 50% dos pontos na prova serd
automaticamente desclassificado.

As provas escritas, salvo por motivo de for¢ca maior, serdo realizadas no dia 10/06/2015,

em local e hordrio a ser divulgado posteriormente pelo site e www.editais.ufu.br e

www.proplad.ufu.br.

A critério do Diretor de Administracdo de Materiais a data da prova podera ser remarcada.
Caso venha a ocorrer alguma alteracdo, a nova data serd divulgada pelo site

www.editais.ufu.br e www.proplad.ufu.br.

O tempo maximo de realizacdo das provas serda de 03 horas. O candidato deverd
apresentar-se no local de realizacdo das provas com 30 minutos de antecedéncia, munido
de caneta esferografica azul, comprovante de inscricao e documento de identidade. O local
onde sera realizada a prova sera fechado 05 minutos antes do horario marcado para o
inicio das provas, e os candidatos que chegarem apds este prazo ndo poderdo ter acesso a
sala e serdo eliminados automaticamente do processo seletivo.

N3o serdo permitidos o uso de celulares e outros aparelhos eletronicos, ou qualquer outra

espécie de consulta. Eventual consulta implicara na anulagao da prova do candidato que


http://www.editais.ufu.br/
http://www.editais.ufu.br/
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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 serd estabelecida atentando-se para as
maiores notas obtidas, na ordem seguinte:
Prova multipla escolha — questdes de Lingua Portuguesa
Prova multipla escolha — questdes de Nogdes de Informatica
6.5. Permanecendo o empate, terd preferéncia o candidato que estiver cursando o periodo
menos avancado.
6.6. Caso, apds adocdo dos critérios acima, persista o empate, tera preferéncia o candidato de

maior idade.

DIVULGAGAO DO RESULTADO
7.1. No dia 10 de junho/2015 a partir das 17h o gabarito preliminar sera disponibilizado no site

www.editais.ufu.br e www.proplad.ufu.br.

7.2. As questdes de multipla escolha que ensejem recursos serdo analisadas pelo Diretor de
Administracdo de Materiais. A interposicao devera ser subscrita pelo préprio candidato e
entregue na DIRAM, Bloco 2Z —Campus Umuarama - Telefone: 3218-2089, no hordrio das
08h as 11h e das 14h as 16h30. O prazo de interposicdo de recurso sera de 02 (dois) dias
Uteis, contados da divulgacdo do gabarito preliminar.

7.3. Julgados os recursos, o gabarito oficial e o resultado final do Processo Seletivo serao

divulgados no endereco eletrénico www.editais.ufu.br e www.proplad.ufu.br, no dia 15 de

junho/2015, a partir das 17h.

INFORMAGOES ADICIONAIS

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
discente.

8.2. O estagio terd duracdo de 06 meses, sem vinculo empregaticio, observando-se a data
limite de colacdo de grau, podendo ser prorrogado.

8.3. A duracgdo do estagio interno ndao podera exceder 02 (dois) anos, somadas todas as etapas

cumpridas na UFU, exceto quando tratar-se de estagiario portador de deficiéncia, que


http://www.editais.ufu.br/
http://www.editais.ufu.br/
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8.4.

8.5.

8.6.
8.7.

8.8.
8.9.

8.10.

poderd 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 no

setor para o qual foi aprovado no processo seletivo.

Somente poderd ser contratado o candidato regularmente matriculado em curso de

graduacdo da Universidade Federal de Uberlandia e que esteja cursando a partir do 22 ano

ou 32 semestre do curso.

O estagio tera inicio a partir do 12 dia util, apds assinatura do contrato.

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

8.7.1. Automaticamente, ao término do estdagio;

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 duracao do estagio, se
comprovada a insuficiéncia na avaliacdo de desempenho no érgao 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 n3ao 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. Pelainterrupgdo do curso na instituicdo de ensino a que pertenca o estagiario;

8.7.8. Por conduta incompativel com a exigida pela administragao.

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

Ao final do estdgio, o (a) aluno (a) recebera um CERTIFICADO da Pré-Reitoria de

Graduacdo (Diretoria de Ensino), exceto na hipdotese em que o estudante ndo obtiver

aproveitamento satisfatorio ou no caso de desligamento antecipado causado pelo

estagidrio.

O (a) estagiario (a) em estagio ndo obrigatério, receberda mensalmente, a bolsa de

complementacgdo educacional no valor de RS 364,00 (trezentos e sessenta e quatro reais).

Sera considerada, para efeito de calculo do pagamento da bolsa, a freqiiéncia mensal do

estagidrio.
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8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

O estudante em estagio ndo-obrigatério receberd além da bolsa o auxilio-transporte, no

valor de RS 6,00 (seis reais) por dia, proporcionalmente aos dias efetivamente estagiados.

A jornada de trabalho serd de 20 horas semanais, distribuidas em 4 horas didrias

ininterruptas, no hordrio de expediente das areas, sem prejuizo das atividades discentes.

Caso seja lancado na conta do estagidrio 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.

E assegurado ao estagiario(a), 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.

Ndo é permitido ao estagidrio(a) realizar estdgio remunerado e participar de projeto

interno na modalidade de bolsa.

O candidato aprovado no Processo Seletivo devera apresentar:

8.15.2. Exame médico que comprove a aptidao para a realizagao do estagio;

8.15.2. Comprovante de n2. de conta corrente e agéncia bancaria (Bancos do Brasil,
Santander, Itad, CredUFU e CEF), devendo o candidato ser o titular da conta

corrente.

Uberlandia, 23 de abril de 2015.

A YLD~ A
Universgiiade Federal dejlberiandia
Jasé Luiz KorckieWez
Diretgr de Administragio de Matoriais
Portaria R N®° 207072012

José Luiz Korckievicz

Diretor de Administra¢cao de Materiais
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ANEXO | - PROGRAMA E BIBLIOGRAFIA

1. PROVA DE PORTUGUES

1.1 Questdes do tipo “Compreensdo de leitura”, as quais visam medir a habilidade de ler
com compreensdo e discriminacdo. Tais questdes exploram a capacidade de analisar um
texto sob varias perspectivas, inclusive a habilidade de reconhecer tanto afirmacdes
explicitas no texto quanto os pressupostos e as implicacdes dessas afirmacbes ou
argumentos.

1.2 As questdes basicamente focalizam:

2.1,
2.2,
2.3,
2.4,
.2.5.

.2.6.
2.7,
.2.8.

.2.9.

REFERENCIAS

A idéia ou o objetivo principal do texto;

Informacdes explicitas no texto;

Informacgdes ou idéias implicitas ou sugeridas pelo texto;

Possiveis aplicacGes das idéias do texto em outras situacgdes;

A logica ou a técnica de argumentacdo utilizada pelo autor do texto, incluindo
nogoes de niveis de linguagem e figuras de linguagem;

A atitude do autor, conforme revelada pela linguagem utilizada no texto;
Identificacdo de falhas ou deficiéncias no texto;

Identificacdo de padrbes e correlagdo entre textos e/ou partes de texto(s) e
idéias;

Organizac¢ao, desenvolvimento e relevancia de idéias.

CAMPOS, Edson Nascimento & SOARES, Magda Becker. Técnica de redagao: as articulagdes lingii-
sticas como técnica de pensamento. Rio de Janeiro: Ao Livro Técnico, 1978.

FULGENCIO, Lucia & LIBERATO, Yara Goulart. Como facilitar a leitura. S30 Paulo: Contexto, 1998
(Colecao Repensando a Lingua Portuguesa).

SAVIOLI, Francisco Platdo & FIORIN, José Luiz. Para entender o texto: leitura e redacdo. 16 ed. Sao
Paulo: Atica, 2000.

2. NOCOES DE INFORMATICA

2.1 MS-Windows 7: controle de acesso e autenticacdo de usuarios, painel de controle,
central de a¢les, area de trabalho, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus,
ferramentas de diagndstico e restauracao

2.2 MS-Word 2007: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos,
cabecalhos, pardgrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas, indices, inser¢do de
objetos, campos predefinidos, caixas de texto.

2.3 MS-Excel 2007: estrutura bdsica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas,
pastas e graficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, funcdes e macros,
impressao, insercao de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracao
de paginas, obtencdo de dados externos, classificacdo de dados.
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2.4 MS-Power Point 2007: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides,
anotacoes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocoes de edicdo e formatacdo de
apresentacdes, insercdo de objetos, numeracdo de paginas, botdes de acdo, animacao e
transicdo entre slides.

2.5 Correio Eletronico: uso de correio eletronico (Outlook Express, Mozilla Thunderbird),
protocolos, preparo e envio de mensagens, anexag¢ao de arquivos.

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

2.7 Nocgodes de Seguranca e Protecdo: Virus, Cavalos de Trdia, Worms, Spyware, Phishing,
Pharming, Spam e derivados.

REFERENCIAS:

CARVALHO, Jodo Antonio. Nog¢des de Informdtica para Concursos. 52 ed. RJ: Campus, 2009.

CAPRON, H. L. e JOHNSON, J. A. Introducdo a Informdtica. 8 ed., Prentice Hall Brasil, 2004.
CASTILHO, Elaine Bellinomini; SURIANI, Rogério Massar. Windows XP 14. Ed. Sao Paulo: Ed.SENAC,
2008.

RUAS, Jorge. Informdtica para Concursos. 52 ed. RJ: Campus, 2008.

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

PREPPERNAU, J.; LAMBERT, S.; COX, J.; FRYE, C.; LAMBERT, M. J. lll. Microsoft Office System 2007-
Passo a Passo. Porto Alegre: Artmed, 2008.

RAMALHO, J. A. A. Introdug¢do a Informdtica - Teoria e Pratica. RJ:Berkeley, 2001.

FRANCA, Jadiel. Informdtica para Concursos. Ciéncia Moderna, 2006.
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ANEXO Il - MODELO DE GRADE HORARIA A SER PREENCHIDO

2Semestre de 20____

SEGUNDA-FEIRA TERCA-FEIRA QUARTA-FEIRA QUINTA-FEIRA SEXTA-FEIRA
Horarios
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

1

2

3

4

5

6

7

8
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10

ANEXO Il - MODELO DE QUADRO DE COMPATIBILIDADE HORARIA

ATIVIDADES
TURNO SEGUNDA-FEIRA TERGA-FEIRA QUARTA-FEIRA QUINTA-FEIRA SEXTA-FEIRA
MANHA
TARDE

NOITE
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FORMULARIO DE INSCRICAO DE ESTAGIO PARA ESTUDANTES DA UFU
EDITAL UFU/DIRAM/00/2015

DOCUMENTOS A SEREM ENTREGUES

Formulario da inscrigdo preenchido.

Comprovante de matricula.

Historico escolar atualizado.

Quadro de compatibilidade horaria.

Copia da Cédula de Identidade.

Copia do CPF.

Curriculum Vitae com documentos comprobatérios.

Noughkrwbr

Endereco para entrega dos documentos
Universidade Federal de Uberlandia
Setor: Campus Bloco Sala

IDENTIFICACAO DO CANDIDATO

PERIODO DO ESTAGIO: MANHA () TARDE () FONE:

NOME COMPLETO: E-mail:
CURSO: __ Periodo ou____ Ano do Curso MATRICULA Ne: Previsdo de término do curso:
CPF: IDENTIDADE: ORGAO EMISSOR: UF: DATA DE EMISSAO:
DATA DE NASCIMENTO: NATURALIDADE: NACIONAL IDADE: SEXO:

[ 1 Masc. [ ] Fem.

ENDERECO RESIDENCIAL:

CEP: CIDADE: UF: FONE:

CONTA BANCARIA (somente conta corrente e como titular) AGENCIA: CIDADE / UF:

Tem algum grau de parentesco (até 3° grau) com alguém do Setor onde estagiard ( ) ou outro Setor da UFU? ()
Grau de parentesco: Nome do servidor: Cargo: Unidade de lotagdo:

PROTOCOLO DE ENTREGA DA DOCUMENTACAO E FOMULARIO DE INSCRICAO N
Recebemos o formulério/inscri¢cdo de , candidato

ao estagio para atuar no(a) , juntamente com todos os documentos exigidos para a inscri¢ao.

Responsavel pelo recebimento: Data: / /




