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EDITAL 039/2018/UFU/DIRAM
PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIARIO(A)

A Diretoria de Administracdo de Materiais da Universidade Federal de Uberlandia, amparada no

artigo 244 das Normas de Graduacdo abre inscricdes para o processo seletivo de estagiario (a), para

atuacdo na Diretoria de Administracdo de Materiais - DIRAM, Divisdo de Almoxarifado -

DIALM, Divisdo de Recep¢do, Armazenagem e Distribui¢io de Equipamentos — DICDE e Divisdo
de Patrimonio — DIPAT.

1. DESCRICAO DAS VAGAS

Para discentes dos cursos Vagas Local do estagio
Administracdo, Ciéncias Contabeis, 04 DIRAM/ DIALM/DICDE DIPAT
Ciéncias Econémicas e Gestdo da (+ cadastro de
Informagéo reserva)

2. ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

2.1.

Auxiliar em atividades tais como: organizagdo de arquivos; processamento e
acompanhamento de compras (descricdo de produtos, levantamento de precgos, etc.);
elaboracdo  de planilhas com atualizacdo de dados, emissdo de relatorios, controle de
estoque, controle e acompanhamento de patriménio; movimentacdo de documentos referente
a transferéncias patrimoniais; tramitacao de pedidos; conferéncia, separagéo e etiquetacdo de
materiais; acompanhamento diario e mensal de relatorios contabeis, processamento e
controle de entradas de notas fiscais; desenvolver atividades relacionadas ao
acompanhamento de contratos; executar controles, movimentacdo de documentos referente
a contratos; digitalizar documentos, montar processos e auxiliar nas atividades

administrativas e operacionais da area de contratos.

3. PERFIL DO CANDIDATO

3.1.

3.2

Estudantes da Universidade Federal de Uberlandia que estejam matriculados em curso de
graduacéo, conforme descrito no item 1 desse edital.

Perfil comum a todas as areas:

a) Ter disponibilidade de 20 horas semanais, com 4 horas por dig;
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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 avangado do Pacote Office (Windows, Word e Excel).

4. INSCRICOES

41 Somente sera aceita a inscricdo de alunos oriundos de Ensino Superior denominada
Universidade Federal de Uberlandia.

42.  As inscri¢Oes serdo realizadas no periodo de 24/09/2018 a 08/10/2018, na Diretoria de
Administracio de Materiais, Av. Amazonas, N°. 2210, Bloco 2Z - Campus Umuarama
Telefone: 3225-8175, Horério: das 8 h as 11h e das 14h as 16h30.

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

44. O periodo de inscrigdes serd de 15 dias, entre a abertura e 0 encerramento e ndo coincidente
com o periodo de férias escolares.

45, Havera um intervalo de 15 dias entre o dia do encerramento das inscricdes e a data da prova.

46. O prazo das inscricBes podera ser prorrogado a critério da Diretoria de Administracdo de
Materiais.

47.  Serda admitida a inscricdo por terceiros, mediante procuracdo, sem necessidade de
reconhecimento de firma, assumindo o(a) candidato(a) total responsabilidade pelas

informac0des prestadas por seu procurador.

5. DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA A INSCRICAO

51 Para realizar a inscricdo, o (a) estudante candidato (a) deverd entregar 0s seguintes
documentos:
511 Formulario de inscricdo devidamente preenchido (disponivel para download no link
http://www.prograd.ufu.br/estagio/interno);
512 Identidade ou Carteira de Estudante da UFU,

513 CPF;
514. Declaracdo expedida pela coordenacdo do curso informando que o(a) estudante esta

regularmente matriculado no curso, indicando o0 ano ou semestre que esta cursando;
515. Historico escolar atualizado com coeficiente de rendimento académico (CRA);
516. A inscricdo somente serd efetivada mediante apresentacdo de toda a documentacao

exigida nos itens anteriores.


http://www.prograd.ufu.br/estagio/interno
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6. DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA A CONTRATAQAO

6.1. O(a) estudante aprovado(a) no processo seletivo sera contatado pela unidade contratante para a
entrega da documentacéo listada no documento “Orientac¢ao para Contrata¢dao”, disponivel em:

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

unidades-ufu.
6.2 No ato da contratacdo, o(a) candidato(a) de (curso de graduacao) aprovado devera ter cursado

1° e 2° periodos ou 1° ano do curso.

7. DA SELECAO E DATA DAS PROVAS

7.1 Aselecdo do estagiario constara de analise da documentacao entregue no ato da inscricdo e de
prova escrita com questdes de multiplaescolha e/ou dissertativas, conforme ANEXO I.
7.1.1 A prova escrita constara de 10 questdes lingua Portuguesa, e 10 questdes de Nocdes
de Informatica valendo 05 pontos cada.
7.1.2  O(a) candidato que ndo obtiver pelo menos 50% dos pontos na somatoria da nota sera
automaticamente desclassificado.
7.2 A prova escrita, salvo por motivo de forca maior, seré realizada no dia 25/10/2017, em local

e horario a ser divulgado posteriormente no endereco eletronico http://www.editais.ufu.br

e http://www.proplad.ufu.br.

7.3 A critério da Diretoria de Administracdo de Materiais a data da prova poderéa ser remarcada.
Caso ocorra alguma alteracdo, serd divulgada nova data no endereco eletrénico

http://www.editais.ufu.br e http://www.proplad.ufu.br.

7.4 O tempo de realizacdo das provas sera de 02 (duas) horas. O(a) candidato(a) devera apresentar-
se no local de realizacdo das provas com 30 (trinta) minutos de antecedéncia, munido(a) de
caneta esferografica azul, protocolo de inscricdo no processo seletivo e documento de
identificacdo com foto. O local onde seré realizada a prova serd fechado 05 (cindo) minutos
antes do horario marcado para o inicio das provas, e o(a) candidato(a) que chegar apos este
prazo ndo podera ter acesso a sala e sera eliminado, automaticamente, do processo seletivo.

7.5 Nd&o 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 eliminacdo automatica do processo seletivo). Também ndo sera admitida
qualquer comunicacgéo entre os candidatos, sendo automaticamente, eliminado do processo

seletivo o(a) candidato(a) que assim proceder.


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

Universidade Federal de Uberlandia
Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo
Diretoria de Administracdo de Materiais

~ » 18
Ur} Jl t}/ Av. Amazonas, 2210 - Bloco 2Z - Campus Umuarama
LN CEP: 38.405-302 - Uberlandia-MG - Fone: (34) 3225-8175
7.6 Em caso de empate, a ordem de classificacdo sera estabelecida atentando-se para as maiores
notas obtidas, na ordem seguinte:
7.6.1  Prova escrita — questdes de Lingua Portuguesa.
7.6.2  Prova escrita — questdes de NocGes de Informatica.
7.7 Permanecendo o empate, terd preferéncia o(a) candidato(a) que estiver cursando o periodo
menos avancgado.
7.8 Caso, ap0s adocgdo dos critérios acima, persista 0 empate, terd preferéncia o(a) candidato(a) de

maior idade.

8. DIVULGACAO DO RESULTADO

8.1 O gabarito da prova sera divulgado dia 25 de outubro de 2018 a partir das 17h no endereco

eletronico http://www.editais.ufu.br e http://www.proplad.ufu.br

8.2 As questdes de multipla escolha que ensejem recursos serdo analisadas pela Diretoria de
Administracdo de Materiais. A interposicdo devera ser subscrita pelo (a) proprio (a) candidato
(a) e entregue na Diretoria de Administracdo de Materiais, localizada na A. Amazonas, 2210,
Bloco 2Z —Campus Umuarama - Telefone: 3225-8175, no horério das 08h as 11h e das 14h as
16h30. O prazo de interposicdo de recurso sera de 02 (dois) dias Uteis, contados da divulgacao
do gabarito.

8.3 Julgados os recursos, o resultado final do Processo Seletivo serd divulgado em
http://www.editais.ufu.br e http://www.proplad.ufu.br, no dia 30 de outubro de 2018, a partir
das 17h.

DISPOSICOES GERAIS

9.1 A contratacdo se dard sem vinculo empregaticio, com a assinatura do Termo de Compromisso
de Estagio, firmado entre a Universidade Federal de Uberlandia (por meio do Setor de
Estagio) e o(a) estudante e demais documentos exigidos no item 6.

9.2 O periodo inicial do contrato de estagio sera de 06 (seis) meses, podendo ser renovado pelo
mesmo periodo, ndo ultrapassando 02 (dois) anos na mesma concedente, exceto quando
tratar-se de estagiario portador de deficiéncia, e observando-se a data de colagdo de grau.

9.3 Candidatos (as) em cadastro de reserva poderdo ser chamado(as) a medida em forem surgindo
vagas no (na) Diretoria de Administracdo de Materiais, respeitada a ordem de classificacédo
do processo seletivo.

9.4 O estagio terd inicio a partir do 1°. dia util do més subsequente a entrega da documentacédo


http://www.editais.ufu.br/
http://www.proplad.ufu.br/
http://www.editais.ufu.br/
http://www.proplad.ufu.br/
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constante no item 6 deste edital.

Para contratacio, o(a) estudante devera possuir CONTA SALARIO (conforme Resolucéo

3.402/2016 do Banco Central), em sua titularidade, em uma das seguintes agéncias bancarias:

Banco Brasil, Santander, Banrisul, Caixa econdmica Federal, Bradesco, Itau, Bansicred,

CRED UFU.

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

9.6.1 Automaticamente, ao término do estagio;

9.6.2 A pedido;

9.6.3 Decorrida a terca parte do tempo previsto para a duracéo do estagio, se comprovada a
insuficiéncia na avaliacdo de desempenho no 6rgao ou entidade ou na instituicdo de
ensino;

9.6.4 A qualquer tempo, no interesse da Administracéo;

9.6.5 Em decorréncia do descumprimento de qualquer obrigacdo assumida no Termo de
Compromisso de Estagio — TCE;

9.6.6 Pelondo 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;

9.6.7 Pela interrupcdo do curso na instituicdo de ensino a que pertenca o estagiario;

9.6.8 Por conduta incompativel com a exigida pelaadministracao.

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 satisfatorio ou no caso de desligamento antecipado (antes de 6 meses) em

que o(a) estudante tera direito somente a uma declaracéo.

A bolsa de complementacgéo educacional do estagio ndo-obrigatorio paga, mensalmente, € de

R$364,00 (trezentos e sessenta e quatro reais) para estudantes da educacgdo superior para

efeito de célculo do pagamento da bolsa, a frequéncia mensal do estagiario.

O (A) estudante em estagio ndo-obrigatdrio recebera auxilio-transporte no valor de R$6,00

(seis reais) por dia de estagio.

9.10 O estagiario que receber, indevidamente, qualquer valor referente a bolsa, devera comunicar

9.11

9.12

imediatamente ao Setor de Estagios, que o encaminhara para o setor responsavel por orienta-
lo (a) com relacgéo a restituicdo do valor ao erario publico.

A jornada de trabalho serd de 20 horas semanais, distribuidas em 4 horas diarias
ininterruptas, no horério de expediente Diretoria de Administracdo de Materiais, sem
prejuizo das atividades académicas.

Eassegurado ao estagiario, sempre que 0 estagio tenha durac&o igual ou superior a 01 (um)

ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias
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escolares.

9.13 N&o é permitido ao estagiario realizar estdgio remunerado e participar de projeto interno na

& ® E
-
@

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

Uberlandia, 05 de setembro de 2018.

Antonio Cezar de Carvalho
Diretor de Administracdo de Materiais
Portaria R. N°. 082/2017



Universidade Federal de Uberlandia
Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo
Diretoria de Administracdo de Materiais

Av. Amazonas, 2210 - Bloco 2Z — Campus Umuarama
CEP: 38.405-302 - Uberlandia-MG - Fone: (34) 3225-8175

ANEXO | - PROGRAMA E BIBLIOGRAFIA

1. PROVA DE LINGUA PORTUGUESA

1.1  Questdes do tipo “Compreensido 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 afirmagdes explicitas no texto
guanto os pressupostos e as implicacdes dessas afirmacdes ou argumentos.

1.2 As questdes basicamente focalizam:

1.2.1 A'ideia ou o objetivo principal do texto;

1.2.2 Informagdes explicitas no texto;

1.2.3 Informac6es ou ideias implicitas ou sugeridas pelo texto;

1.2.4 Possiveis aplicacdes das ideias do texto em outras situacdes;

1.2.5 Aldgicaou atécnica de argumentacéo utilizada pelo autor do texto, incluindo nogoes
de niveis de linguagem e figuras de linguagem;

1.2.6 A atitude do autor, conforme revelada pela linguagem utilizada no texto;

1.2.7 Identificacdo de falhas ou deficiéncias no texto;

1.2.8 Identificacdo de padrdes e correlacdo entre textos e/ou partes de texto (s) e ideias;

1.2.9 Organizagdo, desenvolvimento e relevancia de ideias.

REFERENCIAS

CAMPOS, Edson Nascimento & SOARES, Magda Becker. Técnica de redagdo: as articulacdes

linguiisticas como técnica de pensamento. Rio de Janeiro: Ao Livro Técnico, 1978.

FULGENCIO, Llcia & LIBERATO, Yara Goulart. Como facilitar a leitura. Sdo Paulo: Contexto, 1998

(Colecdo 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
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de acOes, area de trabalho, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus, ferramentas
de diagnostico e restauracdo

2.2 MS-Word 2007: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbolicos e numéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeragdo de paginas, legendas, indices, insercdo de
objetos, campos predefinidos, caixas de texto.

2.3 MS-Excel 2007: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas
e graficos, elaboracdo de tabelas e graficos, uso de formulas, funcdes e macros, impresséo,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de paginas,
obtencdo de dados externos, classificacdo de dados.

2.4 MS-Power Point 2007: estrutura basica das apresentacdes, conceitos de slides, anotacoes,
régua, guias, cabecalhos e rodapés, no¢des de edicdo e formatacdo de apresentacdes,
insercdo de objetos, numeracdo de paginas, botdes de acdo, animacdo e transicdo entre
slides.

2.5 Correio Eletrénico: uso de correio eletronico (Outlook Express, Mozilla Thunderbird),
protocolos, preparo e envio de mensagens, anexacdo de arquivos.

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

2.7 Nocdes de Seguranca e Protecdo: Virus, Cavalos de Troia, Worms, Spyware, Phishing,

Pharming, Spam e derivados.

REFERENCIAS:

CARVALHO, Jodo Antonio. Nogdes de Informética para Concursos. 52 ed. RJ: Campus, 20009.
CAPRON, H. L. e JOHNSON, J. A. Introducéo a Informatica. 8 ed., Prentice Hall Brasil, 2004.
CASTILHO, Elaine Bellinomini; SURIANI, Rogerio Massar. Windows XP 14. Ed. S&o Paulo: Ed.
SENAC, 2008.

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

VELLOSO, F. C. Informatica - 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. Introducéo a Informética - Teoria e Pratica. RJ:Berkeley, 2001.

FRANCA, Jadiel. Informética para Concursos. Ciéncia Moderna, 2006.



