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PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO DE ESTAGIARIO(A)

A Pro-reitoria de Graduacdo (PROGRAD) da Universidade Federal de Uberlandia, com
fundamento nos artigos 244 a 251 da Resolucdo n° 15/2011, do Conselho de Graduacéo, abre
inscrigcdes para o Processo Seletivo para contratagdo de estagiarios (as).

1. AREAS, NUMERO DE VAGAS, SETOR DE ATUACAO E DESCRICAO DAS
ATVIDADES BASICAS A SEREM DESENVOLVIDAS

1.1 Areas, nimero de vagas e setor de atuago:

AREAS PARA ESTUDANTES DOS CURSOS N° DE VAGAS SEDTOOSS:I'IZ\OGCISL
a) +
1 Jornalismo, Letras, Design 01 vaga (manha) DIREN/DIFDI
cadastro de reserva
5 Ciéncia da Computac&o, Sistemas de 01 vaga (manhd) + DIREN/DIFDI
Informacéo, Engenharias cadastro de reserva
3 Administracdo, Ciéncias _Contébeis, Ciéncias 01 vaga (manha) + DIREN/DIFDI
Econdmicas cadastro de reserva
01 vaga (manhd) +
. cadastro de reserva
4 Licenciaturas 01 vaga (tarde) + DIREN/DIFDO
cadastro de reserva
Gestdo da Informagcéo, Ciéncia da 01 vaga (manhd) +
5 Computacdo, Sistemas de Informagéo, cadastro de reserva DIREN/DIFDO
Engenharia de Computacéo
01 vaga (manha) +
6 Licenciaturas cadastro de reserva DIREN/DLICE
- a a s 01 vaga (manha) +
7 Administragdo, Clizlceg%e:ziggsntabels, Ciencias cadastro de reserva DIREN/DLICE
(manhd e tarde)
Gestéo da Informagéo, Ciéncia da 01 vaga (manha) +
8 Computacéo, Sistemas de Informacéo, cadastro de reserva DIREN/DLICE
Engenharia de Computagéo (manhd e tarde)
01 vaga (manhd) +
9 Licenciaturas e Bacharelados Cadastro de reserva DIREN/
01 vaga (tarde) + PROSSIGA
cadastro de reserva
05 vagas (manhd) +
Administracdo, Estatistica, Direito, Letras, cadastro de reserva
10 Pedagogia, Matematica, Engenharias 05 vagas (tarde) + DIRAC/DIADM
cadastro de reserva
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Licenciaturas, ~ Administracdo,  Ciéncias | 01 vaga (manha) +
11 Contabeis, Direito, Estatistica, Psicologia, cadastro de reserva DIREN/DIPED
Sistemas de Informagdo, Tradugdo, Relaces 01 vaga (tarde) +
Internacionais cadastro de reserva
Administrggéo, Ciéncias Co_ntébeis, Direto, %géi%?g ér:?g?ear)\/;
12 Pedagogia, Letras, Estatistica, Gestdo da DIRAC/DIVRE
Informacio 04 vagas (tarde) +
cadastro de reserva
Engenha(ia de Alimentos, Er_wgenharia (%ld;/;?g ((12132?;)\/; PROGRAD
13 Eletronica e de Telecomunicagdes, .
Biotecnologia 01 vaga (tarde) + Patos de Minas
cadastro de reserva
01 vaga (manha) +
Ciéncias Econdmicas, Ciéncias Contabeis, cadastro de reserva
14 Engenharias 01 vaga (tarde) + PROGRAD/DIPTA
cadastro de reserva
Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias | 03 vagas (manha) +
15 Econﬁmiqas, Comunicagao _Social, Direto, cadastro de reserva DIRAC/DII\_IFA
Pedagogia, Letras, Estatistica, Gestdo da 01 vaga (noite) + Santa Monica
Informagao cadastro de reserva
Administracéo, Ciéncias Contébeis, Ciéncias 01 vaga (manhd) +
16 Bioldgicas, Enfermagem, Fisioterapia, cadastro de reserva DIRAC/DINFA
Engenharia Ambiental, Direito, Pedagogia, 01 vaga (tarde) + Umuarama
Letras, Estatistica cadastro de reserva
01 vaga (manha e DIREN
17 Educacdo Fisica, Fisioterapia, Enfermagem tarde)* + cadastro de (Curso de
reserva Matematica)
02 vagas (manhd e PROAE
tarde)* + cadastro de | (Academia Centro
18 Esportivo
reserva Santa Mbnica e
Umuarama
PROAE
04 vagas (noite) + Centro Esportivo
19 cadastro de reserva Universitario -
Campus Educacéo
Educacéo Fisica Fisica
01 vaga (manhé e PROAE
tarde)™ + cadastro de | CeNUro Esportivo
20 Universitario -
reserva Campus Educacéo
Fisica
01 vaga (manha e PROAE
tarde)™ + cadastro de | Centro Esportivo
21 Universitario -
reserva Campus Educacéo
Fisica
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01 vaga (manha e PROAE
tarde)™ + cadastro de Bloco 3P
reserva Santa Monica
01 vaga (manh& e
tarde)™ + cadastro de | PROAE - DIASE
Administragao, Ciéncias Contabeis, Ciéncia da reserva
Computacdo, Ciéncias Econdmicas, Gestio da 01 vaga (manha e PROAE
22 Informagéo, Servigo Social, Engenharias, tarde)™ + cadastro Campus Pontal
Sistemas de Informacdo, Agronomia, de reserva
Geologia, Biotecnologia 0T vaga (manha e S OAL
tarde)™ + cadastro | Campus Monte
de reserva Carmelo
01 vaga (manha e PROAE
tarde)™ + cadastro | Campus Patos de
de reserva Minas
01 vaga (manhd e | PROAE -DIVRU -
Administracéo, Ciéncias Contabeis, Ciéncia da * (Restaurante
23 Computacéo, Ciéncias Econdmicas, Gestdo da tardz) cagastro Universitario
Informacéo € reserva provisorio) Santa
Monica
Jornali Letras. Desi 01 vaga (manhé e PROAE
ornalismo, Letras, Design
24 J tarde)™ + cadastro Bloco 3 P
de reserva Santa Monica
Psicologia, Pedagogia 01 vaga (manha e PROAE - DIPAE
25 Jfe, TEERI% tarde)™ + cadastro Bloco 3E
de reserva Santa Monica
psicologia 01 vaga (manha e PROAE - DISAU -
26 tarde)™ + cadastro Bloco 3E
de reserva Santa Monica
01 vaga (manha e PROAE
i *
o Agronomia tarde)™ + cadastro Moradia Estudantil
de reserva
Uberlandia
03 vagas (manha) +
cadastro de reserva
03 vagas (tarde) + CPA
28 Licenciaturas e Bacharelados cadastro de reserva (Comissdo
Permanente de
Monte Carmelo Avaliacao)
01 vaga (manha) +
cadastro de reserva
01 vaga (tarde) +
cadastro de reserva
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Pontal
01 vaga (manha) +
cadastro de reserva
01 vaga (tarde) +
cadastro de reserva
Patos de Minas
01 vaga (manhd) +
cadastro de reserva
01 vaga (tarde) +
cadastro de reserva
01 vaga (tarde) + Gabinete do Reitor
cadastro de reserva (gOP_Sbf\
. omissao
29 Direito Permanente de
Sindicancia e
Inquérito)
01 vaga (tarde) + | Gabinete do Reitor
Ciéncias Contabeis, Geografia, Ciéncias cadastro de reserva (Termo de
30 Econdmicas, RelacBes Internacionais, cooperagdo entre
Administracdo, Arquitetura e Engenharias UFU e COHAB
Minas)
31 Jornalismo, Letras, Traducéo, Relacdes 01 vaga (tarde) + Gabinete do Reitor
Internacionais cadastro de reserva - DIRCO -
Administracao, Ciéncias Contabeis, Ciéncia da 01 vaga (tarde) + | 5.ninete do Reitor
32 Computa(;aE), Clencw_\s Econbmicas, Gestalo da cadastro de reserva Setor de eventos
Informagdo, Jornalismo, Letras, Traducéo, - :
- A - Cerimonial -
RelacBes Internacionais
Gestdo da Informacdo, Sistemas de x Gabinete do Reitor
33 Informagdo, Ciéncia da Computacdo, Ciéncia 01 vaga (manhd) + - Comissdo de
da Computagéo, Engenharia de Computagédo cadastro de reserva Implantacéo do
Gestdo da Informacdo, Sistemas de 01 vaga (tarde) + Sistema Eletronico
34 Informag&o, Ciéncia da Computacéo, cadastro de reserva de Informagdes —
Engenharia de Computacéo SEI -
04 vagas (manhd) +
35 Licenciaturas e Bacharelados cadastro de reserva PROPP
04 vagas (tarde) +
cadastro de reserva
Direito, Administragdo, Ciéncias Contabeis, 01 vaga (manha) +
36 Sl A g PROGEP
Ciéncias Econbmicas, Estatistica cadastro de reserva

* Distribuicdo da carga horaria de 20 horas semanais do estagio a ser definida pelo setor, entre o
periodo da manhd e o periodo da tarde, conforme disponibilidade de horarios dos estudantes.
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1.2 Descricédo das Atividades Basicas:

Area 1 - Cursos de Jornalismo, Letras, Design

DIREN/DIFDI: Editar publicacdes, planejamento editorial; auxiliar a coordenacdo do processo de
edicdo; executar outras tarefas de mesma natureza; auxiliar organizagdo/administracdo editorial;
estabelecer contato com coordenadores de curso e outros coletando informacdes para manter
atualizacdo das publicacdes permanentes da DIREN (Guia Académico UFU e Catélogo de curso
UFU) e outras obras esporadicas; editar publicacbes impressas e eletrénicas; aprovar originais,
acompanhar preparacao e revisdo do texto, reedi¢cdes de projetos gréficos; utilizar recursos retéricos
e visuais; auxiliar a producdo grafica por meio de revisdo provas impressas ou digital; manter
atualizados os dados sobre as cursos, diretorias e unidades etc., no sentido de possibilitar o
gerenciamento interno da DIREN e a divulgacéo de informacdes e servicos da universidade no Guia
Académico UFU e Catalogo de curso UFU; utilizar recursos de informatica; auxiliar no
atendimento ao publico interno; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Area 2 - Cursos de Ciéncia da Computagcao, Sistemas de Informacéo, Engenharias
DIREN/DIFDI: Criacdo de péaginas para Internet (Desenvolvimento front-end e back-end, ASP,
HTML, C# e SQL Server); gerenciamento do acesso de paginas a bancos de dados e sistemas de
inscricdo; administracdo e atualizacdo de conteudo de paginas; desenvolvimento e manutencdo de
sistemas de controle de dados em MS-ACCESS e SQL Server.

Area 3 - Cursos de Administracio, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas

DIREN/DIFDI: Apoio no atendimento ao publico; 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 de estagio.

Area 4 - Licenciaturas

DIREN/DIFDO: Atendimento ao publico; criacdo de textos, planilhas, folders, cartazes, relatorios;
confeccdo de declarac@es e certificados; e trabalhos diversos relacionados com a administracao da
DIFDO.

Area 5 - Gestdo da Informac&o, Ciéncia da Computacao, Sistemas de Informagao, Engenharia
de Computacéo

DIREN/DIFDO: Criagdo de paginas para Internet (Desenvolvimento front-end e back-end, PHP,
HTML, MYSQL e DRUPAL); criagdo e implementacdo de conteudo para publicacéo;
gerenciamento do acesso de paginas a bancos de dados e sistemas de inscri¢do; gerenciamento da
producdo, manutencdo e atualizacdo de conteidos dos sites, utilizando ferramentas de controle;
desenvolvimento de folder e diversos materiais digitais para apresentacdo da DIFDO e suas agoes;
reestruturacdo do layout das péginas da DIFDO quando necessario; administracdo do Forum de
Discussédo e Blog do site da Prograd; acompanhamento de estatisticas de uso do site (Google
Analytics); trabalhos diversos relacionados com a administragéo da DIFDO.

Area 6 - Licenciaturas

DIREN/DLICE: Atendimento ao publico interno e externo a UFU; contato constante com a CAPES
e demais orgdos financiadores de projetos para informagdes sobre editais e submissdo de propostas
institucionais para 0s mesmos; contato com Superintendéncias Regionais de Ensino e Secretarias
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Municipais de Educacéo; publicacdo de editais para professores da UFU, escolas, professores das
escolas de educacdo basica de Uberlandia e licenciandos; recebimento de inscricdes que respondem
aos editais; selecdo, cadastro/registro de bolsistas; inclusdo e exclusdo de bolsistas no sistema SAC
(da CAPES); liberacdo e busca de solucdo para problemas de bolsas; controle quantitativo e
qualitativo de bolsistas; emissdo 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; elaboracédo, producdo e envio de relatorios a CAPES; elaboracdo, redacdo e
revisdo de textos diversos; verificacdo de documentos relacionados aos projetos/programas da
DLICE; verificacdo e adequacéo da legislagcdo que rege os projetos/programas da DLICE; avaliagéo
constante dos projetos/programas da DLICE; realizacdo de pesquisas institucionais que retratem
temaéticas relevantes para os cursos de licenciatura da UFU; organizacao, participacdo e registro de
reunides e eventos relacionados aos projetos/programas da DLICE.

Area 7 - Cursos de Administracio, Ciéncias Contébeis, Ciéncias Econdmicas

DIREN/DLICE: Atendimento ao publico interno e externo a UFU; contato constante com a CAPES
e demais orgdos financiadores de projetos para informagdes sobre editais e submissdo de propostas
institucionais para 0s mesmos; contato com Superintendéncias Regionais de Ensino e Secretarias
Municipais de Educacgdo; 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, licitagdes) dos programas/projetos da DLICE; prestacao de
contas junto a CAPES e demais 6rgdos financiadores de projetos; arquivamento de documentos;
verificacdo de documentos relacionados aos projetos/programas da DLICE; verificacdo e adequagéo
da legislacdo que rege o0s projetos/programas da DLICE; avaliagdo constante dos
projetos/programas da DLICE; organizacdo, participagdo e registro de reunides e eventos
relacionados aos projetos/programas da DLICE.

Area 8 - Gestfo da Informagcéo, Ciéncia da Computacio, Sistemas de Informagcao,
Engenharia de Computacéo

DIREN/DLICE: Atendimento ao publico interno e externo a UFU; contato constante com a CAPES
e demais Orgdos financiadores de projetos para informac6es sobre editais e submissdo de propostas
institucionais para 0s mesmos; contato com Superintendéncias Regionais de Ensino e Secretarias
Municipais de Educagdo; criacdo e manutencdo da pagina da DLICE e de seus programas/projetos;
assisténcia aos bolsistas quanto aos documentos dos programas/projetos da DLICE; controle e
manutencdo de equipamentos da DLICE — laptops, netbooks, projetores, cdmeras, etc.; cobranca e
recebimento de planos de atividades dos projetos realizados pela DLICE; arquivamento dos planos
e relatdérios de atividades dos projetos realizados pela DLICE; digitalizacdo de produtos e outros
documentos; elaboracdo, producédo e envio de relatérios a CAPES; elaboracdo, redagéo e revisdo
de textos diversos; verificacdo de documentos relacionados aos projetos/programas da DLICE;
verificacdo e adequacdo da legislacdo que rege os projetos/programas da DLICE; avaliagédo
constante dos projetos/programas da DLICE; organizagdo, participacdo e registro de reunides e
eventos relacionados aos projetos/programas da DLICE.

Area 9 — Licenciaturas e Bacharelados

DIREN/PROSSIGA: Atendimento ao publico interno e externo & UFU; Auxiliar no controle e
organizacdo de dados e documentacdes; organizacdo, participacdo e registro de reunides e eventos
relacionados aos projetos/programas; elaboracdo, redacdo e revisdo de textos diversos; verificagdo
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de documentos relacionados aos projetos/programas; arquivamento de documentos; Recebimento e
entrega de documentos no Protocolo e demais setores da UFU; Digitalizacdo de documentos
académicos; outras atividades inerentes ao PROSSIGA.

Area 10 - Administracéo, Estatistica, Direito, Letras, Pedagogia, Matematica, Engenharias
DIRAC/DIADM:

10.1 - Auxiliar no atendimento & comunidade académica e/ou candidatos de processos seletivos;
atendimento feito via telefone, e-mail e pessoalmente. Conferéncia de documentos académicos e
outras atividades de apoio, como: auxiliar nos Processos de Matricula de Ingressantes; Consultar
Banco de Dados Académico Prestar informacBes a comunidade interna e externa referentes a
Divisdo de Administragdo, seja por telefone, presencialmente ou por e-mail; Recebimento,
lancamento no Banco de Dados; Recebimento e entrega de documentos no Protocolo e demais
Divisoes; Digitalizagdo de documentos académicos.

10.2 - 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; auxiliar no trabalho com legislacfes educacionais e outras atividades pertinentes a
area.

10.3 - Auxiliar no controle e organizacdo de dados e documentacdes dos discentes da UFU no ato
da matricula até a expedicdo de diploma; colaborar na implantacéo do projeto de virtualizacdo das
informacdes de discentes da UFU; cooperar no planejamento e implantacdo do projeto de matricula
online, em que as matriculas de ingressantes da graduacdo e poOs-graduacdo serdo a distancia;
auxiliar na otimizacéo do processo de matricula online de ingressantes.

Area 11 - Licenciaturas, Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Estatistica, Psicologia,
Sistemas de Informacéo, Traducéo, Relac¢des Internacionais

DIREN/DIPED: Atendimentos presenciais, eletrdnicos e telefénicos as coordenagdes dos cursos;
redacdo de e-mails, memorandos e auxilio nas analises de processos e pareceres, nos Servigos
administrativos, tais como: carimbar documentos, colher assinaturas e solicitar material de
consumo; organizar e arquivar documentos diversos; orientar e revisar alteracbes nos projetos
pedagdgicos dos curriculos dos cursos de graduacao; leitura e conferéncia dos textos e tabelas dos
projetos pedagogicos; colaborar na prestacdo de orientacdes sobre reformulagcdes nos Projetos
Pedagdgicos dos Cursos de Graduacdo da Universidade Federal de Uberlandia; apoio no
acompanhamento, dos processos de regulacdo e avaliacdo dos atos autorizativos no Ministério da
Educacdo (MEC) para autorizagdo, reconhecimento e renovacdo de reconhecimento dos Cursos;
organizacéo e criagdo de ferramentas de controle para os assuntos relacionados a DIPED; auxilio no
cadastro dos cursos de Graduacéo e suas alteracGes dentro do SIE; digitalizacdo de documentos e
processos relacionados a Projetos Pedagogicos de Cursos, dentre outras atividades da Divisao.

Area 12 - Administracéo, Ciéncias Contabeis, Direito, Pedagogia, Letras, Estatistica, Gestao
da Informacéo

DIRAC/DIVRE: Andlise, manutencdo e atualizacdo dos arquivos e sistemas académicos;
montagem de processos, digitalizacdo de documentos; emissdo de documentos, certificados, atas
de colagéo de grau, declaragdes, atestados e outros; desenvolvimento de outras atividades que lhe
forem atribuidas pela Divisdo de Registro e/ou em colabora¢do com os demais setores, divisdes ou
diretoria.
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Area 13 - Engenharia de Alimentos, Engenharia Eletronica e de Telecomunicacdes,
Biotecnologia

PROGRAD Patos de Minas: Atendimento ao publico e apoio as atividades da Prograd em Patos de
Minas.

Area 14 - Ciéncias Econémicas, Ciéncias Contabeis, Engenharias

DIPTA: Desenvolver planilhas de dados diversas; Auxiliar nos tramites administrativos dos
processos licitatérios e tomada de preco; auxiliar na confecgdo de processos administrativos
eletrbnicos da unidade; auxiliar nas atividades de controle e gestdo patrimonial; interagir junto aos
sistemas de informag&o de forma operativa; auxiliar nas atividades administrativas de secretaria, a
saber: atendimento telefonico, consulta a agenda, marcacdo de atividades, recebimento e envio de
correspondéncias, recebimentos diversos de mercadorias vinda dos almoxarifados.

Area 15 - Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas, Comunicacdo Social,
Direito, Pedagogia, Letras, Estatistica, Gestdo da Informacéao

DIRAC/DINFA - (Santa Mbonica): Realizar o atendimento ao publico docente, discente,
coordenacdes e comunidade académica, prestando informacdes acerca das Normas de Graduacgéo;
Atendimento e informacdes por telefone; Receber e dar encaminhamento as solicitac6es dirigidas a
Dirac e Coordenacgdes de Cursos; Solicitar a emissdo de documentos, certificados, declaragdes,
guias de transferéncia, atestados e outros; Entregar, aos requerentes, histdricos escolares, relatérios
de matricula e demais documentos solicitados; Consultar pendéncia documental dos discentes;
Organizar arquivos; Manter em arquivos digitais as ementas das disciplinas e os conteldos
programaticos, enviando cépias por e-mail aos interessados; Conservacdo de bens permanentes;
Emissdo e entrega de identidade académica para os discentes; Desenvolver outras atividades que Ihe
forem atribuidas pela Diretoria da Dirac ou em colaboracdo com as demais Divisdes.

Area 16 - Administracédo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Bioldgicas, Enfermagem, Fisioterapia,
Engenharia Ambiental, Direito, Pedagogia, Letras, Estatistica

DIRAC/DINFA - (Umuarama): Realizar o atendimento ao publico docente, discente, coordenacgdes
e comunidade académica, prestando informacgdes acerca das Normas de Graduacdo; Atendimento e
informagdes por telefone; Receber e dar encaminhamento as solicitacBes dirigidas a Dirac e
Coordenagdes de Cursos; Solicitar a emissdo de documentos, certificados, declaragdes, guias de
transferéncia, atestados e outros; Entregar, aos requerentes, historicos escolares, relatorios de
matricula e demais documentos solicitados; Consultar pendéncia documental dos discentes;
Organizar arquivos; Manter em arquivos digitais as ementas das disciplinas e os conteldos
programaticos, enviando copias por e-mail aos interessados; Conservacdo de bens permanentes;
Emissdo e entrega de identidade académica para os discentes; Desenvolver outras atividades que lhe
forem atribuidas pela Diretoria da Dirac ou em colabora¢do com as demais Divisoes.
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Area 17 - Educacéo Fisica, Fisioterapia, Enfermagem
DIREN: Acompanhamento de estudante com mobilidade reduzida.

Area 18 - Educacéo Fisica

PROAE - (Academia Centro Esportivo - Santa Monica e Umuarama): Auxiliar no processo de
inscricbes; acompanhar e auxiliar as avaliacbes fisicas e prescricdo de exercicios; produzir
relatdrios sobre o perfil dos praticantes de musculacéo das academias universitarias da UFU.

Area 19 - Educacéo Fisica

PROAE - (Centro Esportivo Universitario-Campus Educacdo Fisica): Equipes de treinamento
Futsal/Basquete/\VVolei/Futebol de campo/Handebol - Centro Esportivo Universitario - Campus
Educacdo Fisica: Organizar os materiais esportivos utilizados durante o treinamento; fazer controle
mensal dos participantes do projeto; auxiliar o técnico durante todo o treinamento; organizar toda
documentacdo (dos atletas) exigida pelas federacGes Mineira e Brasileira para 0s campeonatos
universitarios; encaminhar relatérios mensais das atividades desenvolvidas e do projeto em geral;
acompanhar as equipes em todos 0s campeonatos.

Area 20 - Educacéo Fisica

PROAE - (Centro Esportivo Universitario-Campus Educacdo Fisica): Organizacdo de eventos
esportivos - Centro Esportivo Universitario - Campus Educacao Fisica: Contribuir com a elaboracao
dos materiais gréaficos dos eventos e na divulgacao junto ao publico alvo; auxiliar no processo de
inscricbes dos eventos promovidos no setor; participar na elaboracdo de tabelas; participacdo nos
congressos técnicos; liberacdo e controle de material esportivo utilizado em eventos; fiscalizacdo da
execucdo de eventos; atuacdo em outras atividades da DIESU sempre que for convocado;
elaboracgdo de relatérios de avaliacdo ao final de eventos; cumprir a carga horaria na secretaria da
DIESU na preparacdo de eventos; participar de reunides periédicas com o coordenador do projeto
para elaboracdo de estudos direcionados as competicdes organizadas.

Area 21 - Educacéo Fisica

PROAE - (Centro Esportivo Universitario-Campus Educacdo Fisica): Equipe de corrida de rua -
Centro Esportivo Universitario - Campus Educacdo Fisica: Organizar os materiais esportivos
utilizados durante o treinamento; fazer controle mensal dos participantes do projeto; auxiliar na
elaboragdo dos treinamentos; controle de cargas e calendario esportivo; executar os treinamentos de
acordo com o conteudo programatico desenvolvido em conjunto com o treinador; encaminhar
relatorios mensais de atividades desenvolvidas e do projeto geral.

Area 22 - Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncia da Computacéo, Ciéncias Econdmicas,
Gestdo da Informacdo, Servigo Social, Engenharias, Sistemas de Informacédo, Agronomia,
Geologia, Biotecnologia

PROAE: Atendimento ao publico interno e externo a UFU; apoio na publicacdo de editais na
PROAE; recebimento de inscrigfes aos editais; participacdo na selecdo, cadastro, registro de
bolsistas; auxilio na inclusdo e exclusdo de bolsistas no sistema SIE/SG; auxilio na liberacdo e
busca de solugédo para problemas de bolsas; apoio no controle quantitativo e qualitativo de bolsistas;
emissao de certificados; assisténcia aos bolsistas quanto aos documentos dos programas/projetos da
PROAE; cobranca e recebimento de planos de atividades dos projetos realizados pela PROAE;
apoio na elaboracao, producéo e envio de relatorios ao MEC, CGU; auxilio na elaboracéo, redacéo
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e revisdo de textos diversos; verificacdo de documentos relacionados aos projetos/programas da
PROAE; verificacdo e adequacdo da legislacdo que rege os projetos/programas da PROAE; apoio
na avaliacdo constante dos projetos/programas da PROAE; realizagdo de pesquisas institucionais
que retratem tematicas relevantes para a PROAE; organizacao e criacdo de ferramentas de controle
para 0s assuntos relacionados ao setor; digitalizacdo de Processos de assisténcia estudantil.

Area 23 - Administracdo, Ciéncias Contébeis, Ciéncia da Computagio, Ciéncias Econdmicas,
Gestéo da Informacéo

PROAE: Atendimento ao publico interno e eventualmente externo a PROAE; auxilio na busca de
solu¢des administrativas para problemas relacionados aos RU’s; auxilio na construcdo e
alimentacdo de planilhas de controle financeiro e administrativo; auxilio na elaboracéo, redacéo e
revisdo de textos diversos; apoio na elaboracdo de processos licitatorios; apoio na elaboracao,
producdo e envio de relatdrios aos 6rgdos de controle interno e externo; verificagdo de documentos
relacionados aos projetos/programas da PROAE.

Area 24 - Jornalismo, Letras, Design

PROAE: Producdo e revisdo dos materiais de comunicacdo da PROAE (cartilha de assisténcia, mala
direta etc); gerenciamento dos veiculos de comunicacdo e midias sociais com noticias da PROAE
(Facebook da PROAE, sites e malas diretas); assessoria de comunicacdo da PROAE (elaboracéo de
plano de comunicacao, release, press Kit, dentre outras atividades especificas para acfes da PROAE
que devem ser difundidas nos veiculos de comunicacdo da cidade e regido, além do contato direto
com a DIRCO/Comunica UFU); elaboragéo de clipping sobre Assisténcia Estudantil; levantamento
de experiéncias nacionais de comunicacdo na area de Assisténcia Estudantil (como a comunicacao
interna das universidades/diretorias funciona, exemplos, formulérios/pesquisas); producdo de
relatorios;

Area 25 - Psicologia, Pedagogia

PROAE: Acompanhar os profissionais na orientacdo e elaboracdo de materiais didaticos para o
apoio pedagdgico; participar de atividades de cunho pedagdgico; auxiliar nos projetos de apoio
pedagdgico; participar na elaboracdo de projetos de acompanhamento pedagdgico; promover
atividades que auxiliem o graduando a melhorar seus habitos de estudo.

Area 26 — Psicologia

PROAE: Acompanhar os profissionais na orientacdo e elaboragdo de materiais didaticos para o
apoio psicoldgico; participar de atividades de promocdo a saude integral do estudante; auxiliar nos
projetos de apoio psicoldgico; participar na elaboragéo de projetos de acompanhamento psicoldgico.

Area 27— Agronomia

PROAE- Moradia Estudantil: Implantacdo e manutencdo de uma horta: preparo dos canteiros e
demais areas; adubacdo; transplantio; tratos culturais; controle alternativo de pragas e doengas;
colheita; registro de todos os dados; implantacdo e manutencdo de plantas ornamentais: definicao
das plantas a serem utilizadas; manutencdo das plantas ja existentes; preparo das areas para as novas
plantas, adubacdo, transplantio, tratos culturais, controle alternativo de pragas e doencas.
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Area 28 — Licenciaturas e Bacharelados

CPA (Comissdo Permanente de Avaliacdo): Auxiliar a CPA na coleta de dados junto a Sociedade
Civil; auxiliar a CPA na coleta e tabulacdo de dados e na sensibilizacdo da comunidade académica
da UFU para participacdo na autoavaliacdo; desenvolver outras atividades inerentes a CPA.

Area 29 - Direito

Gabinete do Reitor — COPSIA: Apoiar as atividades de instru¢cdo e andamento de processos
administrativos, sejam eles de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar, bem como
elaborar pareceres e relatorios finais sob a supervisdo dos membros da Comissdo Permanente de
Sindicéancia e Inquérito Administrativo, observando o sigilo e discricdo necessarios.

Area 30 - Ciéncias Contabeis, Geografia, Ciéncias Econdmicas, Relacdes Internacionais,
Administracdo, Arquitetura, Engenharias

Gabinete do Reitor ((Termo de cooperacédo entre UFU e COHAB Minas): Atividades necesséarias ao
correto funcionamento da regularizacdo fundiaria a ser realizada na 4rea denominada “Ocupacdo
Triangulo do Gléria”, a serem definidas em plano de trabalho.

Area 31 — Jornalismo, Letras, Tradugdo, Relagdes Internacionais
Gabinete do Reitor — DIRCO: Atividades relacionadas a assessoria de comunicacdo, como
producdo de textos, releases, contetidos para redes sociais, dentre outras.

Area 32 — Administrac&o, Ciéncias Contabeis, Ciéncia da Computacio, Ciéncias Econémicas,
Gestdo da Informacéo, Jornalismo, Letras, Traducdo, Relagbes Internacionais

Gabinete do Reitor — Setor de eventos — Cerimonial: Apoio as atividades administrativas
desenvolvidas pelo setor.

Area 33 — Gestdo da Informacdo, Sistemas de Informacdo, Ciéncia da Computacao,
Engenharia de Computacéo

Gabinete do Reitor: Apoio as atividades do Servi¢co de informacdo ao Cidadao (SIC), Portal de
Dados Abertos da UFU, bem como rotinas administrativas relacionadas as atividades do setor.

Area 34 — Gestdo da Informacdo, Sistemas de Informacdo, Ciéncia da Computacao,
Engenharia de Computacao

Gabinete do Reitor: Comissdo de Implantagdo do Sistema Eletronico de Informacgdes —SEI:
Desenvolvimento de formularios eletrdnicos no sistema e atividades de apoio e manutengao.

Area 35 — Licenciaturas e Bacharelados

PROPP: Atendimento ao publico interno e externo a UFU; Apoio ao desenvolvimento das
atividades administrativas e académicas; Auxiliar no controle e organizacdo de dados e
documentacbes; organizagdo, participacdo e registro de reunides e eventos relacionados aos
projetos/programas; elaboragéo, redagéo e reviséo de textos diversos; verificagdo de documentos
relacionados aos projetos/programas; arquivamento de documentos; Recebimento e entrega de
documentos no Protocolo e demais setores da UFU; Digitalizacdo de documentos académicos;
outras atividades inerentes a PROPP.
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Area 36 - Direito, Administracéo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas, Estatistica
PROGEP: Mapeamento dos setores da UFU em que se encontram servidores que foram
contemplados com o Programa QUALI-UFU; aplicacdo de entrevista previamente estruturada pela
DICAP para quantificar o desenvolvimento do servidor ap6s a conclusdo do curso custeado;
consolidacdo dos resultados obtidos, por meio de tabelas e graficos.

2. PERFIL DO(A) CANDIDATO(A):
2.1 Estudantes da Universidade Federal de Uberlandia que estejam matriculados em curso
de graduacdo (conforme descrito no item 1 desse edital). No ato da contratacdo, o(a)

candidato(a) aprovado(a) deveréa ter cursado 1° e 2° periodos ou 1° ano do curso.

3. INSCRICOES:
3.1 Somente sera aceita inscricdo de alunos oriundos da Instituicdo de Ensino Superior
denominada Universidade Federal de Uberléandia.
3.2 As inscrigdes serdo realizadas no periodo de 28/05/2018 a 11/06/2018 no(a) Secretaria
da DIREN (Diretoria de Ensino), bloco 3P (Reitoria) — Campus Santa Mbnica, térreo,
das 13h as 17h.

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

3.4 O periodo de inscricdo serd de 15 dias, entre a abertura e 0 encerramento e nédo
coincidente com o periodo de férias escolares;

3.5 Havera um intervalo de 15 (quinze) dias entre o dia do encerramento das inscri¢Bes e a
data da prova de multipla escolha;

3.6 O prazo das inscri¢Ges podera ser prorrogado a critério do (a) Pro-reitoria de Graduacao
(PROGRAD);

3.7 Ser4 admitida a inscrigdo por terceiros, mediante procuracdo, sem necessidade de
reconhecimento de firma, assumindo o(a) candidato(a) total responsabilidade pelas
informac0des prestadas por seu procurador;

3.8 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 medico original.

R O Avenida Jodo Naves de Avila, n° 2121, Bairro Santa Ménica - 38.408-144 - Uberlandia - MG D
DA o IR Campus Santa M6nica — Bloco 3P — sala 04 — térreo
Telefone: (34) 3291-8983 e-mail: estagio02@prograd.ufu.br Piretoria de Ensne - PROGRAD

Pro-Reitoria de Graduacdo

12



13
SERVICO PUBLICO FEDERAL

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

Diretoria de Ensino
Diviséo de Formacéo Discente — Setor de Estagios

4. DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA A INSCRICAO:

4.1  Para realizar a inscri¢do, o(a) estudante candidato(a) devera apresentar Documento

de Identidade com foto e CPF e entregar os seguintes documentos:
a) Formulério de inscricdo devidamente preenchido (disponivel para download no link

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

b) Declaracdo expedida pela coordenacdo do curso informando que o(a) estudante esta,
regularmente, matriculado no curso, indicando o ano ou semestre que est4 cursando;
c) Copia do documento de identidade com foto.
4.2 A inscricdo somente seré efetivada mediante apresentacdo de toda a documentacao

exigida nos itens anteriores.

5. SELEQAO E DATA DA PROVA:
5.1 A selecdo do estagiario constara de andlise da documentacdo entregue no ato da
inscri¢do e de prova escrita, de carater classificatério, com 20 (vinte) questdes de multipla
escolha.
5.1.1 A prova escrita (ver contetdo no Anexo | deste Edital) constara de 10 (dez)
questdes de Lingua Portuguesa e 10 (dez) questbes de Conhecimentos de
Informaética, valendo 01 ponto cada;
5.2 A prova escrita, salvo por motivo de forca maior, sera realizada no dia 30/06/2018 em
local e horério a serem divulgados no (a) site da Prograd:

http://www.prograd.ufu.br/ e no site: http://www.editais.ufu.br/discente

5.3 A critério do (a) Pro-reitoria de Graduagdo (PROGRAD), a data das provas podera ser
remarcada. Caso ocorra, serd divulgada nova data no endereco eletrénico

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

5.4 O tempo de realizacdo das provas serd de 2 (duas) horas. O(a) candidato(a) devera
apresentar-se no local de realizagdo das provas com 30 (trinta) minutos de antecedéncia,
munido(a) de caneta esferografica azul (de corpo transparente), protocolo de inscrigdo no
processo seletivo e documento de identificagdo com foto. O local onde sera realizada a
prova sera fechado 05 (minutos) antes do horario marcado para o inicio das provas, e 0(a)
candidato(a) que chegar ap0Os este prazo ndo podera ter acesso a sala, sendo eliminado,

automaticamente, do processo seletivo;
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5.5 Nao sera permitido o uso de celular e outros aparelhos eletrénicos ou qualquer outra
espécie de consulta (eventuais tentativas de consulta implicardo na anulacdo da prova do(a)
candidato(a) e eliminagdo automética do processo seletivo). Também ndo serd admitida
qualquer comunicagéo entre os candidatos sendo, automaticamente, eliminado do processo
seletivo o(a) candidato(a) que assim proceder;
5.6 Em caso de empate, a ordem de classificacdo sera estabelecida atentando-se para as
maiores notas obtidas, na ordem seguinte:

5.6.1 Prova escrita - questdes de Lingua Portuguesa;

5.6.2 Prova escrita - questdes de Conhecimentos de Informaética.
5.7 Permanecendo o empate, tera preferéncia o(a) candidato(a) que estiver cursando o
periodo menos avangado;
5.8 Caso apbés adocdo dos critérios acima persista o empate, terd preferéncia o(a)
candidato(a) de maior idade.

6. DIVULGACAO DO RESULTADO:
6.1 O gabarito da prova sera divulgado dia 02/07/2018 no endereco eletrdnico
http://www.editais.ufu.br/discente

6.2 As questbes de multipla escolha que ensejem recursos serdo analisados pelo (a) Pré-
reitoria de Graduacdo (PROGRAD). A interposicdo devera ser subscrita pelo préprio(a)

candidato(a) e entregue no(a) Secretaria da DIREN — Diretoria de Ensino. O prazo de

interposicao de recurso serd de 02 (dois) dias Uteis, contados da divulgacdo do gabarito;
6.3 Julgados os recursos, o resultado final do Processo Seletivo sera divulgado em

http://www.editais.ufu.br/discente e afixado no mural da unidade concedente. A previsao de

divulgacdo do Resultado Final é dia 04/07/2018.

7. DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA A CONTRATACAO:
7.1 O(a) estudante aprovado(a) no processo seletivo sera contratado pela unidade solicitante
(de acordo com o item 1 deste edital, “Setor-Local do estagio”) para entrega da
documentacao listada no documento “Orientacdes para Contratacdo”, disponivel em:

http://www.prograd.ufu.br/servicos/estagio-modelos-de-documentos-e-procedimentos-para-

unidades-ufu
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7.2 No ato da contratacdo, o(a) candidato(a) (de curso de graduacdo) aprovado devera ter

cursado 1° e 2° periodos ou 1° ano do curso.

DISPOSICOES GERAIS:

8.1 A contratacdo se dara sem vinculo empregaticio, mediante assinatura do Termo de
Compromisso de Estégio, firmado entre a Universidade Federal de Uberlandia (por meio do
Setor de Estagio) e o(a) estudante e demais documentos (conforme estabelecido no item 4);
8.2 O periodo inicial do contrato de estagio serd de 06 (seis) meses, podendo ser renovado
pelo mesmo periodo, ndo ultrapassando 02 (dois) anos ha mesma concedente, exceto quando
tratar-se de estagiario portador de deficiéncia, e observando-se a data de colacéo de grau;

8.3 Candidatos(as) em cadastro de reserva poderdo ser chamados(as) a medida em que
forem surgindo vagas no(na) unidade solicitante (de acordo com o item 1 deste edital,
“Local do estagio”), respeitada a ordem de classificacdo do processo seletivo;

8.4 O estagio tera inicio a partir do 1° dia util do més subsequente a entrega da
documentacdo constante no item 4 deste edital;

8.5 Para contratagdo, o(a) estudante deverd possuir CONTA SALARIO (conforme
Resolucdo 3.402/2016 do Banco Central), em sua titularidade, em uma das seguintes
agéncias bancarias: Banco do Brasil, Santander, Banrisul, Caixa Econémica Federal,
Bradesco, Itad, Bansicred, CRED UFU;

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

8.6.1 Automaticamente, ao término do estagio;

8.6.2 A pedido;

8.6.3 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;

8.6.4 A qualquer tempo, no interesse da Administragao;

8.6.5 Em decorréncia do descumprimento de qualquer obrigacéo assumida no Termo
de Compromisso de Estégio - TCE;

8.6.6 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;
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8.6.7 Pela interrup¢édo do curso na institui¢do de ensino a que pertenca o estagiario;
8.6.8 Por conduta incompativel com a exigida pela Administracao.
8.7 Ao final do estagio, o(a) estudante receberd um CERTIFICADO da Pro-reitoria de
Graduacdo (Diretoria de Ensino), exceto na hipotese em que o(a) estudante ndo obtiver
aproveitamento satisfatério ou no caso de desligamento antecipado (antes de 6 meses),
em que o estudante tera direito somente a uma declaragéo;
8.8 A bolsa de complementacdo educacional do estadgio ndo-obrigatério paga,
mensalmente, é de R$ 364,00 (trezentos e sessenta e quatro reais) para estudantes da
educacgédo superior e de RS203,00 (duzentos e trés reais) para estudantes da educacéo
profissional. Sera considerada, para efeito de calculo do pagamento da bolsa, a frequéncia
mensal do estagiario;
8.9 O(A) estudante em estagio nao-obrigatério receberd auxilio-transporte no valor de
R$ 6,00 (seis reais) por dia de estagio;
8.10 O estagiario que receber, indevidamente, qualquer valor referente a bolsa, devera
comunicar imediatamente ao Setor de Estagios, que o encaminhara para o setor
responsavel por orienta-lo(a) com relacdo a restituicdo do valor ao erario publico;
8.11 A jornada de atividades de estagio sera de 20 horas semanais, distribuidas em 4
horas diarias ininterruptas, no horario de expediente do(a) unidade solicitante (de acordo
com o item 1 deste edital, “Local do estagio’), sem prejuizo das atividades académicas;
8.12 E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha durac&o igual ou superior a
1 (um) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante
suas férias escolares;
8.13 Nao é permitido ao estagiario realizar estagio remunerado e participar de projeto
interno na modalidade de bolsa;
8.14 O processo seletivo terd validade de 01 (um) ano, ndo podendo ser prorrogado.

Uberlandia, 11 de maio de 2018.

Prof. Dr. Armindo Quillici Neto
Pro-reitor de Graduacéo
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ANEXO I — Programa

Conteudo para a prova de multipla escolha

1. Lingua Portuguesa
Leitura, interpretacdo e analise de texto; Concordancia Verbal e Nominal, Regéncia Verbal e
Nominal; Ortografia, Acentuacdo, Pontuacdo; Sinénimos, Anténimos, Parénimos, Homonimos;
Pronomes de tratamento; Comunicacdes Oficiais (Oficio, Aviso, Memorando, Ata, Parecer,

Portaria, Relatorio, Protocolo, Requerimento, Ordem de Servigo, Despacho).

2. Conhecimentos de Informatica Basica
Sistemas operacionais — MS Windows 10; Aplicativos de escritério — Office e Libre Office;
Processadores de textos: Word (Microsoft Office) e Writer (Libre Office); Editor de planilhas:
Excel (Microsoft Office) e Calc (Libre Office); Edicdo e criacdo de apresentacdes: PowerPoint
(Microsoft Office) e Impress (Libre Office); Navegadores — Chrome e Firefox; Correio eletrénico —
utilizacdo de e-mail; Seguranca e protecdo — virus e conceitos similares; NocOes de Hardware;

Compartilhamento de arquivos em Rede; Compartilhamento de impressoras e scanners em rede.
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