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EDITAL UFU/ PROGRAD/ 007/ 2016

Ly

PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIARIO(A)

A Pro-Reitoria de Graduacdo da Universidade Federal de Uberlandia, amparada no artigo 244 das Normas de
Graduacao abre inscri¢des para o processo seletivo de estagiario (a), para atuagcdo no ambito de suas diretorias.

1. DESCRICAO DAS VAGAS

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

Biotecnologia

Area Para estudantes dos cursos N° de vagas Setor do estagio
4 manha DIREN/DLICE,
1 Qualquer licenciatura da UFU 3 tarde DIREN/ DIPED ou
+ CR* DIREN/DIFDO
- x . 2 manhd DIREN/DLICE,
2 | Qe e | 3wk | DIRENDIEDIo
+CR* PROGRAD/DIPTA
Administracdo, Comunicagao Social, 12 manha
Direito, Ciéncias Contabeis, Estatistica, 12 tarde DIRAC/DIVRE,
3 Matemética, Relagdes Internacionais, 1 noite DIRAC/DINFA ou
Traducdo, Sistemas de Informacdo, Letras, +CR* DIRAC/DIADM
Pedagogia e Quimica
Administracdo Noturno, Ciéncias 2 (manhd ou
4 Contébeis Noturno, Letras, Estatistica, tarde) DIRPS
Direito e Pedagogia. +CR*
5 Ciéncia da Computacdo, Sistemas de 33T:rréga PROGRAD/TI
Informagcé&o e todas as Engenharias. +CR*
1 manha
6 Gestdo da Informacao 1 tarde PROGRAD/TI
+CR*
do Campus Pontal:
1| e o e | 2| PROGRAD PONTAL
. S Lo ! +CR* (DIREN/DLICE)
Pedagogia, Quimica, Histdria ou
Geografia
do campus Monte Carmelo:
Agronomia, Engenharia de
8 Agrimensura e Cartografica, Sistemas CR* PROGRAD
9 . Monte Carmelo
de Informacdo, Geologia ou
Engenharia Florestal
do campus Patos de Minas:
9 Engenharia de Alimentos, Engenharia 1 PROGRAD
Eletronica e de Telecomunicacbes +CR* Patos de Minas

* CR = Cadastro de Reserva
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DESCRICAO DA AREA:

1.

Area 1: Atendimento ao publico interno e externo a UFU; estabelecimento de contato com a CAPES e
demais 6rgdos financiadores de projetos para informacdes sobre editais e submissdo de propostas
institucionais para os mesmos; estabelecimento de contato com Superintendéncias Regionais de Ensino
e Secretarias Municipais de Educacdo; apoio na publicacdo de editais para professores da UFU, escolas,
professores das escolas de educacdo basica de Uberlandia e licenciandos; recebimento de inscri¢cdes que
respondem aos editais; participacdo na selecdo, cadastro/registro de bolsistas; auxilio na incluséo e
exclusdo de bolsistas no sistema SAC (da CAPES); auxilio na liberacdo e busca de solucdo para
problemas de bolsas; apoio no 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; apoio na elaboracao, producao
e envio de relatérios a CAPES; auxilio na elaboracéo, redacao e revisao de textos diversos; verificacdo
de documentos relacionados aos projetos/programas da DLICE; verificacdo e adequacdo da legislacdo
que rege os projetos/programas da DLICE; apoio na avaliagdo constante dos projetos/programas da
DLICE; realizacdo de pesquisas institucionais que retratem tematicas relevantes para 0s cursos de
licenciatura da UFU; apoio na organizacdo e registro de reunifes e eventos relacionados aos
projetos/programas da DLICE; colaborar na prestacdo de orientacGes sobre alteracfes nos Projetos
Pedagdgicos dos Cursos de Graduacdo da Universidade Federal de Uberléndia; apoio no
acompanhamento, em parceria com as coordenacdes dos Cursos de Graduacdo, dos processos de
regulacdo e avaliacdo dos atos autorizativos no Ministério da Educacdo (MEC) para autorizacdo,
reconhecimento e renovacao de reconhecimento dos Cursos; organizacdo e criacdo de ferramentas de
controle para os assuntos relacionados a DIPED; auxilio no cadastro dos cursos de Graduagdo e suas
alteracdes dentro do SIE; digitalizacdo de Processos relacionados a Projetos Pedagogicos de Cursos;
organizacéo de fichas de disciplinas dos cursos de Graduagéo da Universidade; dentre outras.

Area 2: Atendimento ao publico interno e externo & UFU; estabelecimento de contato com a CAPES e
demais oOrgaos financiadores de projetos para informacgdes sobre editais e submissdo de propostas
institucionais para os mesmos; estabelecimento de contato com Superintendéncias Regionais de Ensino
e Secretarias Municipais de Educacéo; emissédo de certificados; acompanhamento e controle de recursos
financeiros (registro de recebimento e pagamento de notas, arquivamento de documentos, apoio no
acompanhamento dos tramites necessarios em processos licitatorios) dos programas/projetos da DLICE;
apoio na prestacdo de contas junto a CAPES e demais 6rgdos financiadores de projetos; arquivamento
de documentos; verificacdo de documentos relacionados aos projetos/programas da DLICE; verificagdo
e adequacdo da legislacdo que rege os projetos/programas da DLICE; colaboracdo na avaliagdo
constante dos projetos/programas da DLICE; organizagéo, participacao e registro de reunides e eventos
relacionados aos projetos/programas da DLICE; Dar suporte geral nas rotinas administrativas no ambito
da PROGRAD; dar suporte as agdes voltadas a realizagdo de pesquisas de precos junto & fornecedores,
bem como aos tramites inerentes ao desenvolvimento de processos licitatorios para atendimento das
demandas da PROGRAD na aquisi¢do de bens e ou servicos; conferéncia, registro em planilhas
eletrbnicas e arquivamento de documentos de estagio; recebimento de correspondéncias e
encaminhamento para as providéncias necessarias; apoio na gestdo e acompanhamento dos documentos
de estagio.
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3. Area 3: Anélise, montagem e acompanhamento de processos; conferéncia e lancamento de
informacg0es; atendimento de demandas da Divisdo de Registro; atendimento ao publico docente,
discente, coordenacdes e comunidade académica, prestando informacdes acerca das Normas de
Graduacdo; recebimento e encaminhamento de solicitacfes dirigidas a Dirac e Coordenagdes de Cursos;
solicitacdo de emissdo de documentos, certificados, declaracdes, guias de transferéncia, atestados e
outros; entrega, aos requerentes, de historicos escolares, relatérios de matricula e demais documentos
solicitados; consulta de pendéncia documental dos discentes; organizacao de arquivos; manutencdo, em
arquivos digitais, das ementas das disciplinas e dos conteidos programaticos,

J

enviando copias por e-mail aos interessados; apoio nos Processos de Matricula de Ingressantes;
realizacdo de consulta a Banco de Dados Académico; digitalizagdo de documentos académicos; auxilio
no trabalho com legislacBes educacionais e outras atividades pertinentes a area; auxilio no controle e
organizacdo de dados e documentacfes dos discentes da UFU no ato da matricula até a expedicdo de
diploma; colaboracdo na implantacdo do projeto de virtualizacdo das informacdes de discentes da UFU;
cooperacdo no planejamento e implantacdo do projeto de matricula online, em que as matriculas de
ingressantes da graduacdo e pds-graduacdo serdo a distancia; auxilio na otimizacdo do processo de
matricula online de ingressantes.

4. Area 4: Auxilio no atendimento ao pUblico interno e externo, via telefone, e-mail e pessoalmente; apoio
na resposta as consultas referentes as normas de graduacao, aos editais dos processos seletivos e/ou
concursos publicos; confeccdo de protocolo, oficios e memorandos; coleta de dados para elaboracao de
relatorios; elaboracdo de planilhas de recebimento de documentos; conferéncia de documentos e
relatérios; auxilio na geracdo de lista de frequéncia, etiquetas e materiais de candidatos em processos
seletivos; organizacdo de arquivo; recebimento e digitacdo de documentos; elaboracdo de planilhas
outras; apoio na cotacdo de precos e outras; auxilio no trabalho com legislacdes educacionais e outras
atividades pertinentes a diretoria.

5. Area 5: Apoio nas atividades de Tecnologia da Informacdo da PROGRAD nas éareas de
Desenvolvimento de Sistemas e Suporte Técnico; desenvolvimento de sistemas web (php com CakePHP
e Java); administracdo de banco de dados (PostgreSQL); administracdo de servidores (Linux e
Windows); arte grafica para sistemas web — web design (css3, HTML5 e Bootstrap); elaboracdo de
documentacdo de sistemas; elaboracdo de diagramas UML; manutencdo de hardware e software nas
maquinas existentes na rede da PROGRAD, montar computadores, realizar diagnosticos, trocas de
fontes de energia, HDs, memorias, leitores opticos, placas de som e rede; formatacdo (Windows 7, 8 e
10) e configuracdo de computadores e softwares; utilizacdo de ferramentas de Internet (Browsers,
comunicadores instantaneos, clientes de e-mail) e pacote MS Office; orientacdo a usuarios da secretaria
da PROGRAD e suas diretorias quanto ao uso de rede, dos equipamentos e dos softwares; apoio no
gerenciamento da rede de informéatica da PROGRAD; digitalizacdo de documentos, para tanto sendo
necessarias nocoes de resolucdo (DPI), formatos de imagens, audios e videos (JPEG, GIF, TIFF, BMP,
Codecs, Wave, MP3); realizacdo de instalacdo, gerenciamento e compartilhamento de impressoras;
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; orientacdo aos
usuarios com relagdo aos procedimentos de backups de arquivos em geral e executar outras fungoes
relacionadas as demandas do setor.
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6. Area 6: Auxilio no gerenciamento da infraestrutura fisica, l6gica e de recursos de Tecnologia da

Informacéo; elaboracdo e operacionalizacdo de planilhas eletronicas; analise de dados e estatistica
referentes a candidatos, ingressantes e alunos; manipulagdo, normalizacdo e analise de dados através de
softwares e planilhas eletrnicas; acompanhamento e participacdo em projetos de analise e
desenvolvimento de sistemas e aplicacdes; nocGes de modelos e bancos de dados; auxiliar na criagao e
gerenciamento de documentacdo técnica (diagramas UML, Manuais de Sistemas, fluxogramas, etc.);
propor solugcbes administrativas e/ou técnicas para otimizacdo de fluxos, processos e atividades; outras
atividades pertinentes a Pré-Reitoria.

Area 7: Atendimento & comunidade académica e ao publico em geral; colaboracdo nos procedimentos
de sistematizacdo de dados do Programa Institucional de Bolsa de Iniciagdo a Docéncia - PIBID/UFU;
recebimento e expedicdo de correspondéncias e documentos do PIBID; organizacdo de arquivos;
execucao de servicos de reprografia; auxilio no levantamento de precos e orcamentos de materiais para
0s subprojetos do PIBID; auxilio em subprojetos, na prestacdo de contas do programa; organizagédo e
manutencdo de dados de bolsistas; criagdo e gerenciamento da pagina do PIBID na Internet;
recebimento, conferéncia e encaminhamento requerimentos; confeccdo, recebimento e expedicdo de
correspondéncias e documentos do setor; solicitacdo de material de consumo; e controle de gastos dos
mesmao.

8. Area 8: Auxilio no atendimento, telefonico e eletronico, prestado & comunidade académica e ao publico

em geral, fundamentando este atendimento nas Normas de Graduagdo da UFU, nos Editais dos
Processos Seletivos, bem como em outros documentos pertinentes ao setor; expedicdo, recebimento,
conferéncia e encaminhamento de protocolos, requerimentos e outros documentos académicos e/ou
administrativos; organizacdo de arquivos; confeccdo de tabelas e planilhas eletronicas; digitalizacdo de
documentos para organizacdo de arquivo digital; levantamento e coleta de dados para elaboragéo de
relatorios e outras atividades pertinentes a area.

9. Area 9: Elaboracéo de relatdrios; atendimento ao publico presencialmente e por telefone; elaboracéo de

protocolos; assisténcia aos demais servicos prestados pelo setor; recebimento e digitalizacdo de
documentos.

3. PERFIL DO CANDIDATO:

4.

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

3.2. Possuir conhecimento basico em informatica.

INSCRICOES:

4.1. As inscricOes serdo realizadas no periodo de 21/03/2016 a 15/04/2016 pelo site www.ingresso.ufu.br.

4.2. O prazo das inscrigdes podera ser prorrogado a critério da Pro-Reitoria de Graduagao.

4.3. Poderdo se inscrever alunos cursando a partir do 1° ano ou 2° semestre do curso de graduagdo. Porém,
na data da contratacdo, o candidato aprovado devera estar cursando a partir do 2° ano ou 3° semestre do
curso.
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4.4. Havera reserva do percentual de 10% (dez por cento) das vagas oferecidas em cada processo seletivo para as
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pessoas portadoras de deficiéncia, desde que as atividades de estagio sejam compativeis com a deficiéncia
de que séo portadoras, a ser comprovada mediante laudo médico original.
4.5. 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 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 horéria preenchida;
5.1.3. Quadro de compatibilidade;
5.1.4. Declaracdo expedida pela coordenacdo do curso informando que o aluno esta regularmente
matriculado no curso, indicando o ano ou semestre que estéa cursando;
5.1.5. Histdrico escolar atualizado com coeficiente de rendimento académico (CRA);
5.1.6. Cépia da Cédula de Identidade ou Carteira de Estudante da UFU;
5.1.7. Cépia do CPF;
5.1.8. Curriculum Vitae com c6pia dos documentos comprobatérios;
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 N&do Obrigatério.

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.

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 areas e
de analise da documentagdo necessaria para a contratacao.
6.1.1. Na prova escrita comum a todas as areas, havera 05 (cinco) questbes de Lingua Portuguesa,
valendo 01 pontos cada e 05 (cinco) questdes de NogOes Bésicas de Informatica valendo 01 ponto cada.
6.1.2. Ndo havera exigéncia de nota minima para aprovacdo no processo seletivo. A nota da prova escrita
ser& apenas classificatoria.
6.1.3. Na andlise da documentacdo entregue para a contratacdo, serd desclassificado o candidato que nédo

atender aos itens obrigatdrios ou ndo entregar toda a documentacgéo especificada no item 5.
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6.2. As provas serdo realizadas no dia 30/04/2016 em local e horario a ser divulgado no site

S

WWW.ingresso.ufu.br.

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

data no endereco eletrénico www.ingresso.ufu.br.

6.3. O tempo de realiza¢do das provas sera 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 inscricdo e documento de identidade. O local onde serd realizada a prova serd
fechado 10 (dez) minutos antes do horario marcado para o inicio das provas, e o candidato que
chegar ap06s este prazo ndo poderd ter acesso a sala e serd eliminado automaticamente do processo
seletivo.

6.4. Ndo serdo permitidos o uso de celulares e outros aparelhos eletrdnicos, ou qualquer outra espécie de
consulta. Eventual consulta implicara na anulacdo da prova do candidato que assim proceder. Também
ndo sera admitida qualquer comunicacdo 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 - questdes de Lingua Portuguesa

6.5.2. Prova escrita - questes de NogOes Bésicas de Informatica

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

6.7. Caso ap06s adocdo dos critérios acima persista 0 empate, tera preferéncia o candidato de maior idade.

7. DIVULGACAO DO RESULTADO

7.1. O gabarito sera divulgado a partir do dia 30/04/2016, no enderego eletrénico: www.ingresso.ufu.br.

7.2. As questBes que ensejem recursos serdo analisadas pela Pré-Reitoria de Graduagdo. A interposic¢do deverd
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 interposicdo de recurso sera de 02 (dois) dias Uteis, contados da divulgacao
do gabarito.

7.3. Julgados os recursos, o resultado final do Processo Seletivo serd divulgado no dia 06/05/2016 no enderego
eletronico: www.ingresso.ufu.br.

8. INFORMAGCOES ADICIONAIS
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8.1. A contratagdo dar-se-a sem vinculo empregaticio, com a assinatura do Termo de Compromisso de
Estagio, firmado entre a Universidade Federal de Uberlandia e o aluno.
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8.2. O estagio tera duracdo de seis meses, sem vinculo empregaticio, observando-se a data limite de colacdo
de grau, podendo ser prorrogado até o periodo de 02 (dois) anos.

8.3. A duracdo do estagio 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 6rgao ou
entidade até o término do curso na instituicdo de ensino.

8.4. Os candidatos da lista de espera serdo convocados a medida que forem surgindo vagas na Pro-
Reitoria de Graduacéo, respeitada a ordem de classificagdo do processo seletivo.

8.5. Somente podera ser 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.

8.6. O estagio tera inicio a partir do 1° dia do més subsequente ao da assinatura do contrato.

8.7. O estagio poderéa 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 Administracao;

8.7.3.  Depois de decorrida a terca parte do tempo previsto para a duracdo do estagio, se comprovada a

insuficiéncia na avaliacéo 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;

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. Pelainterrupcédo do curso na institui¢do de ensino a que pertenca o estagiario;

8.7.8. Por conduta incompativel com a exigida pela administragao.

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

8.9. Ao final do estdgio, o (a) aluno (a) receberA um CERTIFICADO da Pré-Reitoria de Graduagdo

(Diretoria de Ensino), exceto na hipdtese em que o estudante ndo obtiver aproveitamento satisfatorio ou no caso

de desligamento antecipado causado pelo estagiario.

8.10. O estudante em estadgio ndo-obrigatério recebera, mensalmente, uma bolsa de complementacdo

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

frequéncia mensal do estagiario.

8.11. O estudante em estagio ndo-obrigatério receberd também auxilio-transporte no valor de R$ 6,00

(Seis reais) por dia, proporcionalmente aos dias efetivamente estagiados.
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8.12. A jornada de trabalho serd de 20 horas semanais, distribuidas em 4 horas diérias ininterruptas, no horério

J

de expediente da Pro-Reitoria de Graduacao, sem prejuizo das atividades discentes.
8.13. Caso seja langado 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 erério publico.
8.14. E assegurado ao estagiario, 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. N&o 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 meédico que comprove a aptidao para a realizagdo do estagio;
8.16.2. Comprovante de n° de conta corrente ou poupanga e agéncia bancaria (Bancos do Brasil,
CEF, Itad, Santander ou CredUFU), devendo o candidato ser o titular da conta.

Uberlandia, 02 de margo de 2016.

’VW“')—?

Profa. Marisa Lomoénaco de Paula Naves
Pro-Reitoria de Graduacao
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ANEXO | - Programa

Abaixo é apresentado o conteldo para as Provas Escrita e pratica.

1. Lingua Portuguesa

Seré avaliada a capacidade de o candidato:

Ler, compreender e interpretar textos diversos de diferentes géneros, redigidos em Lingua Portuguesa e
produzidos em situagdes diferentes e sobre temas diferentes.
Argumentar e justificar opinides.

Apreender informacdes ndo explicitadas, apoiando-se em dedugdes.
Identificar elementos que permitam extrair conclusdes ndo explicitadas no texto.

Integrar e sintetizar informagdes.

Identificar elementos que permitam relacionar o texto lido a outro texto ou a outra parte do mesmo texto.
Identificar informagdes pontuais no texto.

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

Inferir o sentido de palavras a partir do contexto.

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

Identificar as diferentes partes constitutivas de um texto.

Reconhecer e identificar a estrutura dos géneros oficiais.

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

Estabelecer articulacdo entre informacdes textuais, inclusive as que dependem de pressuposicdes e inferéncias
(semanticas, pragmaticas) autorizadas pelo texto, para dar conta de ambiguidades, ironias e opinides do autor.
Reconhecer marcas linguisticas necessarias a compreensdo do texto (mecanismos anaféricos e déiticos,
operadores l6gicos e argumentativos, marcadores de sequenciagdo do texto, marcadores temporais, formas de
indeterminacdo do agente).

Reconhecer e avaliar, em textos dados, as classes de palavras como mecanismos de coesdo e coeréncia textual.
Reconhecer os recursos linguisticos que concorrem para 0 emprego da lingua em diferentes funcdes,
especialmente no que se refere ao uso dos pronomes, dos modos e tempos verbais e ao uso das vozes verbais.
Reconhecer a importancia da organizacdo grafica e diagramacgéo para a coesdo e coeréncia de um texto.
Identificar e empregar recursos linguisticos préprios da lingua escrita formal: pontuacdo, ortografia,
concordancia nominal e verbal, regéncia nominal e verbal, colocagcdo pronominal, estruturagdo de oragOes e
periodos.
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2. Nocdes basicas de informatica (para todas as areas)
2.1. Pacote Office 2007/2010 Intermediario (Word e Excel)
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