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EDITAL 006/2015/1E/UFU
PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIARIO (A)

O Diretor do Instituto de Economia da Universidade Federal de Uberlandia, amparado no artigo 244 das Normas de
Graduacdo, abre inscricbes para o processo seletivo de estagiario (a), para atuacdo na Secretaria do Instituto de
Economia.

1. DESCRIGCAO DAS VAGAS

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

Para estudantes dos cursos | N° de vagas Setor do estagio

Administracéo

Ciéncias da Computagao

Contabeis Instituto de Economia
Direito 01+CR Secretaria do Instituto de Economia
Economia Bloco J — Sala 1J241 — Campus Santa M6nica

Relagbes Internacionais

Sistemas de Informacéo

2. DESCRICAO DA AREA:
2.1. Desenvolver atividades administrativas ligadas ao setor e ajudar nas atividades de apoio como:
- Atendimento ao publico.
- Recebimento e controle de atividades complementares.
- Recebimento e entrega de protocolos.
- Organizacéo de arquivos e documentos.
- Entrega de certiddes, atestados, e comprovantes requisitados pelo aluno.
- Recebimento de documentos e encaminhamento a secretaria.
- Tirar cOpias ou impressdes no setor responsavel, quando solicitado.
- Suporte aos servigos de apoio.
3. PERFIL DO CANDIDATO:

3.1. Disponibilidade de 20 horas semanais, sendo 4 horas ininterruptas por dia;
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4.

3.2.
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01 Vaga Manha e/ou Tarde

INSCRICOES:

4.1.

4.2.
4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.38.

4.9.

As inscricbes serdo realizadas no periodo de 06/04/2015 a 20/04/2015 na Secretaria do Instituto de
Economia, Bloco J Sala 241 no Campus Santa Mdnica, horario de 08:30 as 11:00 e de 14:00 as 16:00.

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

O periodo de inscricdo sera de 15 dias, entre a abertura e 0 encerramento e nao coincidente com o periodo
de férias escolares.

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

O prazo das inscri¢des podera ser prorrogado a critério do Instituto de Economia.

Poderdo se inscrever alunos cursando a partir do 1° ano ou 2° semestre do curso de graduacdo. Porém, na
data da contratacdo, o candidato aprovado deveréa estar cursando a partir do 2° ano ou 3° semestre do curso.
Seré admitida a inscrigdo por terceiros, mediante procuracgao, sem necessidade de reconhecimento de firma,
assumindo o candidato total responsabilidade pelas informag6es prestadas por seu procurador.

Haverda 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 estadgio sejam compativeis com a
deficiéncia de que sdo portadoras, a ser comprovada mediante laudo médico original.

Ser4 admitida apenas a inscricdo e contratagdo de alunos oriundos da Instituicdo de Ensino Superior

denominada Universidade Federal de Uberlandia.

5. DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA A INSCRICAO

5.1.

Para realizar a inscrigdo, o (a) estudante candidato (a) devera entregar os seguintes documentos:

5.1.1. Formulério de inscrigdo devidamente preenchido;

5.1.2. Grade horaria preenchida;
5.1.3. Quadro de compatibilidade;

5.1.4. Atestado de Matricula expedida pelo Atendimento ao aluno informando que o aluno est& 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. Copia 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 comprobatérios;

5.1.9. Comprovante militar (reservista), quando for o caso.
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Os documentos especificados nos itens 5.1.1, 5.1.2 e 5.1.3 estdo disponiveis para download no link

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

6. DA SELECAO E DATA DAS PROVAS

6.1.

A selecdo do estagiario constara de analise da documentacgdo entregue no ato da inscricdo, de prova escrita

com questdes de multipla escolha e/ou dissertativas.

6.1.1. Na analise da documentacdo entregue durante a inscri¢do, serd desclassificado o candidato que ndo

atender aos itens obrigatorios constantes no perfil indicado.

6.1.2. Na prova escrita havera 05 questdes de Lingua Portuguesa, valendo 01 ponto cada.

6.1.3. Na prova escrita haverd 05 questdes de NocGes de Informatica para area do estagio solicitado, valendo

05 pontos.

6.1.4. O candidato que ndo obtiver pelo menos 50% dos pontos na somatéria da nota de todas as provas sera

automaticamente desclassificado.

6.1.5. Nao havera prova prética

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

A prova escrita, salvo por motivo de forca maior, sera realizada no dia 07 de maio de 2015 as 09h00Omin
horas no Bloco J na Sala 1J 244 Campus Santa Ménica.
A critério do Instituto de Economia, a data das provas podera ser remarcada. Caso ocorra, sera divulgada

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

O tempo de realizagdo das provas serd de 02 (duas) horas. O candidato devera apresentar-se no local de
realizacdo das provas com (15 minutos) de antecedéncia, munido de caneta esferografica azul,
comprovante de inscri¢cdo e documento de identidade. O local onde seré realizada a prova sera fechado (05
minutos) antes do horario o inicio das provas, e 0 candidato que chegar ap0s este prazo ndo poderéa ter
acesso a sala e sera eliminado automaticamente do processo seletivo.

N&do 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 néo
sera admitida qualquer comunicacgdo entre os candidatos, sendo automaticamente eliminado do processo
seletivo o candidato que assim proceder.

Em caso de empate, a ordem de classificacdo sera estabelecida atentando-se para as maiores notas obtidas,

na ordem seguinte:

6.6.1. Ndo havera Prova prética

6.6.2. Prova escrita — Nocdes de Informatica

6.6.3. Prova escrita - questdes de Lingua Portuguesa

6.7.
6.8.

Permanecendo o empate, tera preferéncia o candidato que estiver cursando o periodo menos avangado.

Caso ap0s adogdo dos critérios acima persista 0 empate, tera preferéncia o candidato de maior idade.
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7. DIVULGACAO DO RESULTADO

7.1.

7.2.

7.3.

O gabarito sera divulgado dia 07/05/2015 as 16:00 horas, no mural do Instituto de Economia (Bloco J — 1°
piso, Campus Santa Ménica)

As questbes de maultipla escolha que ensejem recursos, serdo analisados pelo Instituto de Economia. A
interposicdo devera ser subscrita pelo proprio candidato e entregue no Instituto de Economia, Bloco J, Sala
241, Campus Santa Mo6nica, no horério de 08:30 as 11:00hs e 14:00 as 16:30hs. O prazo de interposicao de
recurso sera de 02 (dois) dias Uteis, contados da divulgacgdo do gabarito.

Julgados os recursos, o resultado final do Processo Seletivo serd divulgado na www.editais.ufu.br e sera

afixado também no mural do Instituto de Economia.

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 tera duracdo de (06) SEIS meses, sem vinculo empregaticio, observando-se a data limite de
colagéo de grau.

A duracdo 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 podera estagiar no mesmo 6rgao 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 Secretéria do
Instituto de Economia, respeitada a ordem de classificagdo do processo seletivo.

Somente podera contratado o candidato regularmente matriculado em curso de graduacdo 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 Gtil apds assinatura do contrato.

O estéagio 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 6érgdo 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;

8.7.6. Pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias, consecutivos ou ndo, no

periodo de um més, ou por trinta dias durante todo o periodo do estagio;

8.7.7. Pelainterrupc¢do do curso na instituicdo de ensino a que pertenca o estagiario;
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8.7.8. Por conduta incompativel com a exigida pela administracéo.

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

8.9. Ao final do estagio, o (a) aluno (a) receberd um CERTIFICADO da Pro-Reitoria de Graduacdo (Diretoria
de Ensino), exceto na hip6tese em que o estudante ndo obtiver aproveitamento satisfatério ou no caso de
desligamento antecipado causado pelo estagiario.

8.10. O estudante em estagio ndo-obrigatorio receberd, mensalmente, uma bolsa de complementacédo
educacional, no valor de R$ 364,00 (trezentos e sessenta e quatro reais) para alunos de nivel superior e de
RS203,00 para alunos de nivel médio. Sera considerada, para efeito de calculo do pagamento da bolsa, a
frequiéncia mensal do estagiario.

8.11. O estudante em estagio ndo-obrigatdrio receberd também auxilio-transporte no valor de R$ 6,00 (seis
reais) por dia, proporcionalmente aos dias efetivamente estagiados.

8.12. A jornada de trabalho sera de 20 horas semanais, distribuidas em 4 horas diérias ininterruptas, no horario
de expediente da Secretaria do Instituto de Economia, sem prejuizo das atividades discentes.

8.13. Caso seja langcado na conta do estagiario indevidamente, por qualquer motivo que seja, algum pagamento
referente a bolsa de estagio, este devera comunicar imediatamente o Setor de Estagio e devolver o valor
ao eréario publico.

8.14. E assegurado ao estagiério, 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.

8.15. Nao é permitido ao estagiario realizar estadgio remunerado e participar de projeto interno na modalidade
de bolsa.

8.16. O candidato aprovado no Processo Seletivo devera apresentar:

8.16.1. Exame médico que comprove a aptiddo para a realizacdo do estagio;
8.16.2. Comprovante de n® de conta corrente ou poupanca e agéncia bancéria (Bancos do Brasil, CEF, Itad,
Santander ou SICOOB CREDUFU), devendo o candidato ser o titular da conta.

Uberlandia, 06 de fevereiro de 2015.

Prof. Clésio Lourenco Xavier
Diretor do Instituto de Economia
Portaria R.N. 716/2011
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ANEXO I — Programa

Abaixo é apresentado o conteudo para as Provas Escritas.

1. Lingua Portuguesa

1.1.
1.2.

1.3.

Linguagem, lingua;
Ler, compreender e interpretar textos diversos de diferentes géneros, redigidos em Lingua Portuguesa e
produzidos em situacGes diferentes e sobre temas diferentes.
Identificar e empregar recursos linguisticos proprios da lingua escrita formal: pontuacdo, ortografia,
concordéncia nominal e verbal, regéncia nominal e verbal, colocagdo pronominal, estruturacdo de oracdes e
periodos.
Sugestdes Bibliograficas
KOCH, Ingedore G. V.; ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender os sentidos do texto. Sdo Paulo:
Contexto, 2006.
KOCH, Ingedore G. V.; TRAVAGLIA, Luiz Carlos. Texto e coeréncia. 13.2 ed. S&o Paulo: Cortez,
2011.

2. Conhecimentos de Informética

2.1.
2.2.

2.3.

2.4.

MS-Windows 7: area de trabalho, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos menus.

MS-Word 2007: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatacdo de textos, cabecalhos, rodapés,
paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdélicos e numéricos, tabelas, impressao, numeracao de paginas,
caixas de texto, mala direta, correspondéncias, envelopes e etiquetas, correcdo ortogréafica.

MS-Excel 2007: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e gréaficos,
elaboracdo de tabelas e graficos, uso de formulas, fungdes e macros, impressdo, classificacdo e filtragem de
dados.

MS-Power Point 2007: estrutura béasica das apresentacdes, conceitos de slides, modos de exibigdo,
anotacdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocdes de edi¢do e formatacdo de apresentacdes, inser¢do de

objetos, numeracdo de paginas, animacao e transi¢ao entre slides.

Sugestoes Bibliogréaficas
PREPPERNAU, Joan; COX, Joyce. "Windows 7 - Passo a Passo". Bookman, 2007. ISBN: 9788577806591.
PREPPERNAU, Joan; COX, Joyce. "Microsoft Office Word 2007 - Passo a Passo”. Bookman, 2007. ISBN:
9788577800322.
FRYE, Curtis. "Microsoft Office Excel 2007 - Passo a Passo". Bookman, 2007. ISBN: 9788577800155.
LEVINE, John R.; LEVINE, Margaret Y., "Internet Para Leigos". Alta Books, 2013. ISBN: 9788576088080.
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