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Onde se Ié:
1.1 Areas, nimero de vagas e setor de atuacao:
A SETOR - LOCAL
AREAS -
PARA ESTUDANTES DOS CURSOS N° DE VAGAS DO ESTAGIO
a) +
1 Jornalismo, Letras, Design 01 vaga (manha) DIREN/DIFDI
cadastro de reserva
2 Ciéncia da Computacdo, Sistemas de 01 vaga (manha) + DIREN/DIFDI
Informacéo, Engenharias cadastro de reserva
3 Administracdo, CIGHClaS Contabeis, Ciéncias 01 vaga (manha) DIREN/DIFDI
Econdmicas cadastro de reserva
01 vaga (manh) +
o cadastro de reserva
Licen r DIREN/DIFD
4 icenciaturas 01 vaga (tarde) + / )
cadastro de reserva
Gestdo da Informagcéo, Ciéncia da 01 vaga (manhd) +
5 Computacéo, Sistemas de Informagéo, cadastro de reserva DIREN/DIFDO
Engenharia de Computacéo
01 vaga (manha) +
6 Licenciaturas cadastro de reserva DIREN/DLICE
A e A 01 vaga (manha) +
7 Administragdo, CElsgﬁéa:;iS;)Sntabels, Ciencias cadastro de reserva DIREN/DLICE
(manhd e tarde)
Gestdo da Informagcéo, Ciéncia da 01 vaga (manha) +
8 Computacdo, 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 (manh@) +
Administracdo, Estatistica, Direito, Letras, cadastro de reserva
10 Pedagogia, Matematica, Engenharias 05 vagas (tarde) + DIRAC/DIADM
cadastro de reserva
Licenciaturas,  Administracdo,  Ciéncias 01 vaga (manhd) +
11 Contabeis, Direito, Estatistica, Psicologia, cadastro de reserva DIREN/DIPED
Sistemas de Informagdo, Tradugdo, RelagGes 01 vaga (tarde) +
Internacionais cadastro de reserva
i A 04 vagas (manha) +
Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direto, cadas%ro c(je reser)va
12 Pedagogia, Letras, Estatistica, Gestdo da DIRAC/DIVRE
Informacio 04 vagas (tarde) +
cadastro de reserva
13 Engenharia de Alimentos, Engenharia 01 vaga (manhd) + PROGRAD
PROGE, S W il vt = | | =
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Eletrénica e de Telecomunicacdes, cadastro de reserva Patos de Minas
Biotecnologia 01 vaga (tarde) +
cadastro de reserva
01 vaga (manha) +
14 Ciéncias Econo&nlcas, Cl_enC|as Contabeis, cadastro de reserva PROGRAD/DIPTA
ngenharias 01 vaga (tarde) +
cadastro de reserva
Administracio, Ciéncias Contabeis, Ciéncias 03 vagas (manha) +
15 Econdmicas, Comunicacdo Social, Direto, cadastro de reserva DIRAC/DINFA
Pedagogia, Letras, Estatistica, Gestdo da 01 vaga (noite) + Santa Monica
Informacao cadastro de reserva
Administracio, Ciéncias Contabeis, 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 (manhde 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 Moénica 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 Universitéario -
reserva Campus Educacéo
Fisica
01 vaga (manhé e PROAE
tarde)™ + cadastro de | Centro Esportivo
21 Universitario -
reserva Campus Educacéo
Fisica
01 vaga (manhé e PROAE
tarde)™ + cadastro de Bloco 3 P
Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncia da reserva Santa Monica
Computacdo, Ciéncias Econdmicas, Gestédo da 01 vaga (manhi e
22 Informacéo, Servico Social, Engenharias, *
Sistemas de Informac&o, Agronomia, tarde)™ + cadastro de | PROAE - DIASE
Geologia, Biotecnologia reserva
01 vaga (manh& e PROAE
tarde)™ + cadastro | Campus Pontal
PROGE, S W il vt = | | =
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de reserva
01 vaga (manha e PROAE
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 Computagéo, Ciéncias Econdmicas, Gestdo da tardz) cagastro Universitario
Informacédo € reserva provisorio) Santa
Mbnica
Jornali Letras. Desi 01 vaga (manha 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 ' tarde)™ + cadastro Bloco 3E
de reserva Santa Monica
Psicologia 01vaga (manhéde | pROAE - DISAU -
26 tarde)™ + cadastro Bloco 3E
de reserva Santa Monica
01 vaga (manha e PROAE
1 *
21 Agronomia tarde)™ + cadastro Moradia Estudantil
de reserva
Uberlandia
03 vagas (manha) +
cadastro de reserva
03 vagas (tarde) +
cadastro de reserva
Monte Carmelo
01 vaga (manhd) +
cadastro de reserva CPA
L 01 vaga (tarde) + (Comisséo
28 Licenciaturas e Bacharelados cadastro de reserva Permanente de
Avaliacéo)
Pontal
01 vaga (manhd) +
cadastro de reserva
01 vaga (tarde) +
cadastro de reserva
Patos de Minas
01 vaga (manha) +
cadastro de reserva
PROGE! Sl Uirv ittt = | |~
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01 vaga (tarde) +
cadastro de reserva
01 vaga (tarde) + Gabinete do Reitor
cadastro de reserva (COPSlA
. Comissao
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 -
Admmlstraﬁao, _Cfler}mas Corltat?els, Clencila da 01 vaga (tarde) + Gabinete do Reitor
Computacéo, Ciéncias Econdmicas, Gestao da cadastro de reserva
32 N . ~ Setor de eventos
Informagdo, Jornalismo, Letras, Traducéo, - :
~ A - Cerimonial -
RelacBes Internacionais
Gestdo da Informacéo Sistemas de x Gabinete do Reitor
cn ! ~ cn . + .
33 Informagdo, Ciéncia da Computacdo, Ciéncia 01 \(/jag? (rganha) - Comissdo de
da Computagéo, Engenharia de Computagédo cacastro 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, Administracdo, Ciéncias Contabeis, 01 vaga (manha) +
36 Sl A o 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 manha e o periodo da tarde, conforme disponibilidade de horarios dos estudantes.

1.2 Descricédo das Atividades Basicas:

Area 1 - Cursos de Jornalismo, Letras, Design
DIREN/DIFDI: Editar publicagdes, planejamento editorial; auxiliar a coordena¢do do processo de
edicdo; executar outras tarefas de mesma natureza; auxiliar organizagdo/administracdo editorial;
estabelecer contato com coordenadores de curso e outros coletando informacgdes para manter
atualizacdo das publicacdes permanentes da DIREN (Guia Académico UFU e Catéalogo de curso
UFU) e outras obras esporédicas; editar publicacbes impressas e eletrénicas; aprovar originais,
acompanhar preparacao e revisao do texto, reedi¢des de projetos graficos; utilizar recursos retdricos
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 divulgacédo de informacdes e servicos da universidade no Guia
Académico UFU e Catalogo de curso UFU; utilizar recursos de informatica; auxiliar no

ré-Reitoria de Graduacao

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

DIR

etoria de Ensino - PROGRAD




SERVICO PUBLICO FEDERAL

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

Diretoria de Ensino
Diviséo de Formacéo Discente — Setor de Estagios

atendimento ao publico interno; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Area 2 - Cursos de Ciéncia da Computacéo, Sistemas de Informacéo, Engenharias
DIREN/DIFDI: Criacdo de paginas 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 atualizagdo de conteldo de paginas; desenvolvimento e manutencao de
sistemas de controle de dados em MS-ACCESS e SQL Server.

Area 3 - Cursos de Administracdo, Ciéncias Contébeis, Ciéncias Econémicas

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: Criacdo de paginas para Internet (Desenvolvimento front-end e back-end, PHP,
HTML, MYSQL e DRUPAL); criacdo e implementacdo de conteldo para publicacéo;
gerenciamento do acesso de paginas a bancos de dados e sistemas de inscri¢do; gerenciamento da
producdo, manutencdo e atualizacdo de contetdos dos sites, utilizando ferramentas de controle;
desenvolvimento de folder e diversos materiais digitais para apresentacdo da DIFDO e suas a¢0es;
reestruturacdo do layout das paginas da DIFDO quando necessario; administracdo do Férum de
Discussdo e Blog do site da Prograd; acompanhamento de estatisticas de uso do site (Google
Analytics); trabalhos diversos relacionados com a administracdo da DIFDO.

Area 6 - Licenciaturas

DIREN/DLICE: Atendimento ao publico interno e externo a UFU; contato constante com a CAPES
e demais orgéos 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 Educacéo; publicacdo de editais para professores da UFU, escolas, professores das
escolas de educacéo basica de Uberlandia e licenciandos; recebimento de inscri¢gbes 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; elaboracéo, producdo e envio de relatorios a CAPES; elaboracdo, redacdo e
revisdo de textos diversos; verificagdo de documentos relacionados aos projetos/programas da
DLICE; verificacdo e adequacgéo da legislacdo que rege os projetos/programas da DLICE; avaliagédo
constante dos projetos/programas da DLICE; realizacdo de pesquisas institucionais que retratem
temaéticas relevantes para os cursos de licenciatura da UFU; organizacdo, participacdo e registro de
reunides e eventos relacionados aos projetos/programas da DLICE.
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Area 7 - Cursos de Administrac&o, 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; prestacdo de
contas junto a CAPES e demais orgdos 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 reunibes e eventos
relacionados aos projetos/programas da DLICE.

Area 8 - Gestfo da Informagcéo, Ciéncia da Computacio, Sistemas de Informagao,
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 Educacdo; 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, cameras, etc.; cobranca e
recebimento de planos de atividades dos projetos realizados pela DLICE; arquivamento dos planos
e relatorios de atividades dos projetos realizados pela DLICE; digitalizacdo de produtos e outros
documentos; elaboracdo, producédo e envio de relatérios a CAPES; elaboracdo, redacdo 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; avaliagdo
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
organizacédo de dados e documentacOes; organizacdo, participacdo e registro de reunides e eventos
relacionados aos projetos/programas; elaboracéo, redacao e revisdo de textos diversos; verificacdo
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 a 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 informagBes a comunidade interna e externa referentes a
Divisdo de Administracdo, seja por telefone, presencialmente ou por e-mail; Recebimento,
lancamento no Banco de Dados; Recebimento e entrega de documentos no Protocolo e demais
Divisdes; Digitalizacdo de documentos académicos.
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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 legislac6es 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 implantacdo do projeto de virtualizacéo 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 pos-graduacdo serdo a distancia;
auxiliar na otimizacgdo do processo de matricula online de ingressantes.

Area 11 - Licenciaturas, Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Estatistica, Psicologia,
Sistemas de Informacao, Traducdo, Relacdes Internacionais

DIREN/DIPED: Atendimentos presenciais, eletronicos e telefénicos as coordenagfes 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 alteragdes nos projetos
pedagdgicos dos curriculos dos cursos de graduacdo; leitura e conferéncia dos textos e tabelas dos
projetos pedagdgicos; colaborar na prestagdo de orientagGes sobre reformulacfes nos Projetos
Pedagogicos 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 autorizacdo, reconhecimento e renovacao de reconhecimento dos Cursos;
organizacao e criacao de ferramentas de controle para os assuntos relacionados a DIPED; auxilio no
cadastro dos cursos de Graduacdo e suas alteracGes dentro do SIE; digitalizacdo de documentos e
processos relacionados a Projetos Pedagdgicos de Cursos, dentre outras atividades da Divis&o.

Area 12 - Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Pedagogia, Letras, Estatistica, Gestdo
da Informacéo

DIRAC/DIVRE: Analise, manutencdo e atualizacdo dos arquivos e sistemas académicos;
montagem de processos, digitalizacdo de documentos; emissdo de documentos, certificados, atas
de colacdo de grau, declaraces, 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.

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
eletronicos da unidade; auxiliar nas atividades de controle e gestdo patrimonial; interagir junto aos
sistemas de informagéo 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.
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Area 15 - Administracdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas, Comunicacdo Social,
Direito, Pedagogia, Letras, Estatistica, Gestdo da Informacao

DIRAC/DINFA - (Santa Mbonica): Realizar o atendimento ao publico docente, discente,
coordenagdes e comunidade académica, prestando informacdes acerca das Normas de Graduacao;
Atendimento e informacdes por telefone; Receber e dar encaminhamento as solicitacfes dirigidas a
Dirac e Coordenacdes de Cursos; Solicitar a emissdo de documentos, certificados, declaragoes,
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 contetdos
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 lhe
forem atribuidas pela Diretoria da Dirac ou em colabora¢do com as demais Divisdes.

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

DIRAC/DINFA — (Umuarama): Realizar o atendimento ao publico docente, discente, coordenagdes
e comunidade académica, prestando informac6es acerca das Normas de Graduacdo; Atendimento e
informacdes por telefone; Receber e dar encaminhamento as solicitagBes dirigidas a Dirac e
Coordenacdes de Cursos; Solicitar a emissdo de documentos, certificados, declaracdes, guias de
transferéncia, atestados e outros; Entregar, aos requerentes, historicos 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 contetidos
programaticos, enviando copias por e-mail aos interessados; Conservacdo de bens permanentes;
Emisséo e entrega de identidade académica para os discentes; Desenvolver outras atividades que lhe
forem atribuidas pela Diretoria da Dirac ou em colaboracdo com as demais Divisoes.

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 avaliagcbes fisicas e prescricdo de exercicios; produzir
relatdrios sobre o perfil dos praticantes de musculacdo das academias universitarias da UFU.

Area 19 - Educacéo Fisica

PROAE - (Centro Esportivo Universitario-Campus Educacdo Fisica): Equipes de treinamento
Futsal/Basquete/Volei/Futebol de campo/Handebol - Centro Esportivo Universitario - Campus
Educacédo 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 federacfes 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 - Educaco Fisica
PROAE - (Centro Esportivo Universitario-Campus Educacdo Fisica): Organizacdo de eventos
esportivos - Centro Esportivo Universitario - Campus Educacdo Fisica: Contribuir com a elaboragéo
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dos materiais gréficos 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; fiscalizagdo 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 elaboracgdo de estudos direcionados as competi¢Ges 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
elaboracdo dos treinamentos; controle de cargas e calendario esportivo; executar os treinamentos de
acordo com o conteldo programético desenvolvido em conjunto com o treinador; encaminhar
relatorios mensais de atividades desenvolvidas e do projeto geral.

Area 22 - Administracdo, Ciéncias Contébeis, Ciéncia da Computacdo, Ciéncias Econdmicas,
Gestdo da Informacéo, Servigo Social, Engenharias, Sistemas de Informacéo, Agronomia,
Geologia, Biotecnologia

PROAE: Atendimento ao publico interno e externo a UFU; apoio na publicacdo de editais na
PROAE; recebimento de inscricbes 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 solucdo 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 elaboracdo, producdo e envio de relatérios ao MEC, CGU; auxilio na elaboracdo, redagdo
e revisdo de textos diversos; verificacdo de documentos relacionados aos projetos/programas da
PROAE; verificacdo e adequacdo da legislagcdo que rege os projetos/programas da PROAE; apoio
na avaliacdo constante dos projetos/programas da PROAE; realizacdo 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 Contabeis, Ciéncia da Computagio, Ciéncias Econdmicas,
Gestéo da Informacéo

PROAE: Atendimento ao publico interno e eventualmente externo a PROAE; auxilio na busca de
solugbes administrativas para problemas relacionados aos RU’s; auxilio na construcdo e
alimentacdo de planilhas de controle financeiro e administrativo; auxilio na elaboragéo, redagéo e
revisdo de textos diversos; apoio na elaboracdo de processos licitatorios; apoio na elaboracéo,
producéo e envio de relatdrios aos orgdos de controle interno e externo; verificagdo de documentos
relacionados aos projetos/programas da PROAE.

Area 24 - Jornalismo, Letras, Design

PROAE: Producdo e revisdao dos materiais de comunicagdo 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 (elaboragéo de
plano de comunicacéo, release, press Kit, dentre outras atividades especificas para acoes da PROAE
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que devem ser difundidas nos veiculos de comunicacdo da cidade e regido, além do contato direto
com a DIRCO/Comunica UFU); elaboracgéo de clipping sobre Assisténcia Estudantil; levantamento
de experiéncias nacionais de comunicagdo na area de Assisténcia Estudantil (como a comunicagéo
interna das universidades/diretorias funciona, exemplos, formularios/pesquisas); producdo de
relatorios;

Area 25 - Psicologia, Pedagogia

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

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 doencas;
colheita; registro de todos os dados; implantacdo e manutencdo de plantas ornamentais: defini¢do
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.

Area 28 — Licenciaturas e Bacharelados

CPA (Comisséo 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
Sindicancia e Inquérito Administrativo, observando o sigilo e discrigdo necessarios.

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

Gabinete do Reitor ((Termo de cooperacao entre UFU e COHAB Minas): Atividades necessarias ao
correto funcionamento da regulariza¢do fundiaria a ser realizada na 4rea denominada “Ocupagao
Triangulo do Gloria”, a serem definidas em plano de trabalho.

Area 31 — Jornalismo, Letras, Tradugéo, Relacdes Internacionais
Gabinete do Reitor — DIRCO: Atividades relacionadas a assessoria de comunica¢do, como
producdo de textos, releases, contetdos para redes sociais, dentre outras.
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Area 32 — Administrac&o, Ciéncias Contabeis, Ciéncia da Computacéo, Ciéncias Econémicas,
Gestdo da Informacéo, Jornalismo, Letras, Traducdo, Rela¢cbes 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 Computacéao

Gabinete do Reitor: Apoio as atividades do Servigco de informacgdo 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 Computagao,
Engenharia de Computacéo

Gabinete do Reitor: Comissdo de Implantacdo do Sistema Eletronico de Informacbes —SEI:
Desenvolvimento de formularios eletrénicos no sistema e atividades de apoio e manutencéo.

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
documentacGes; organizagdo, participacdo e registro de reunides e eventos relacionados aos
projetos/programas; elaboracéo, redagdo 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.

Area 36 - Direito, Administracéo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econémicas, 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;
consolidacédo dos resultados obtidos, por meio de tabelas e graficos.

Leia-se:
1.1 Areas, niimero de vagas e setor de atuagio:

A SETOR - LOCAL
AREAS 0 =
PARA ESTUDANTES DOS CURSOS N° DE VAGAS DO ESTAGIO

01 vaga (manha) +

1 Jornalismo, Letras, Design DIREN/DIFDI
cadastro de reserva

’ Ciéncia da Computagéo, Sistemas de 01 vaga (manha) + DIREN/DIFDI
Informag&o, Engenharias cadastro de reserva

3 Administracdo, Clenclas _Contabels, Ciéncias 01 vaga (manhg) + DIREN/DIEDI
Econbmicas cadastro de reserva

01 vaga (manhg) +
. . cadastro de reserva
4 Licenciaturas 01 vaga (tarde) + DIREN/DIFDO

cadastro de reserva

5 Gestdo da Informacdo, Ciéncia da 01 vaga (manha) + DIREN/DIFDO
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Computacdo, Sistemas de Informagcéo, cadastro de reserva
Engenharia de Computacao
01 vaga (manha) +
6 Licenciaturas cadastro de reserva DIREN/DLICE
7 Administracao, (éiéncias _Contébeis, Ciéncias c?ald;/;?g g??g?;)v; DIREN/DLICE
condmicas x
(manhd e tarde)
Gestéo da Informagéo, Ciéncia da 01 vaga (manha) +
8 Computacéo, Sistemas de Informagéo, cadastro de reserva DIREN/DLICE
Engenharia de Computacdo (manha e tarde)
01 vaga (manha) +
9 Licenciaturas e Bacharelados Cadastro de reserva DIREN/
01 vaga (tarde) + PROSSIGA
cadastro de reserva
05 vagas (manha) +
Administracdo, Estatistica, Direito, Letras, cadastro de reserva
10 Pedagogia, Matematica, Engenharias 05 vagas (tarde) + DIRAC/DIADM
cadastro de reserva
Licenciaturas, Administracéo, Ciéncias 01 vaga (manhd) +
11 Contébeis, Direito, Estatistica, Psicologia, cadastro de reserva
Sistemas de Informacdo, Traducdo, RelacGes 01 vaga (tarde) + DIREN/DIPED
Internacionais cadastro de reserva
Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direto, ?:ic;/fi‘.gt?os é??gsh;)\/;
12 Pedagogia, Letras, Estatistica, Gestdo da de) + DIRAC/DIVRE
Informacio 04 vagas (tarde)
cadastro de reserva
. . . 01 vaga (manha) +
13 Eg‘fe”']af'a de Alimentos, Er_‘ge”f‘a”a cadastro de reserva PROGRAD
etronica e de Telecomunicagoes, :
Biotecnologia 01 vaga (tarde) + Patos de Minas
cadastro de reserva
01 vaga (manhd) +
14 Ciéncias Econdmicas, Ci_éncias Contabeis, cadastro de reserva PROGRAD/DIPTA
Engenharias 01 vaga (tarde) +
cadastro de reserva
Administracao, Ciéncias Contabeis, Ciéncias 03 vagas (manhd) +
15 Econbmicas, Comunicacdo Social, Direto, cadastro de reserva DIRAC/DINFA
Pedagogia, Letras, Estatistica, Gestdo da 01 vaga (noite) + Santa Ménica
Informacao cadastro de reserva
Administracdo, Ciéncias Contabeis, 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)
Educagio Fisica 02 wvagas (manhd e PROAE
18 tarde)* + cadastro de | (Academia Centro
reserva Esportivo
PROGE, N mpus SartaMoricatioco - s 0atereo. o DI
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Santa Monica e
Umuarama
PROAE
04 vagas (noite) + Centro Esportivo
19 cadastro de reserva Universitario —
Campus Educacéo
Fisica
01 vaga (manha e PROAE
tarde)™ + cadastro de | Centro Esportivo
20 Universitério —
reserva Campus Educacéo
Fisica
01 vaga (manha e PROAE
tarde)™ + cadastro de | Centro Esportivo
21 Universitério —
reserva Campus Educagao
Fisica
01 vaga (manha e PROAE
tarde)™ + cadastro de Bloco 3 P
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, Servico Social, Engenharias, tarde)™ + cadastro Campus Pontal
Sistemas de Informacao, Agronomia, de reserva
Geologia, Biotecnologia 01 vaga (manha e -
tarde)™ + cadastro | Campus Monte
de reserva Carmelo
01 vaga (manhé e PROAE
tarde)™ + cadastro | Campus Patos de
de reserva Minas
01 vaga (manhd e | PROAE - DIVRU
Administracéo, Ciéncias Contabeis, Ciéncia da tarde)™ + cadastro (Resta_urante
23 Computacéo, CleTﬁéginE;:oggmlcas, Gestdo da de reserva Universitario
¢ provisorio) Santa
Ménica
Jornali L etras. Desi 01 vaga (manha e PROAE
ornalismo, Letras, Design
24 J tarde)™ + cadastro Bloco 3 P
de reserva Santa Monica
Psicologia, Pedagogia 01 vaga (mannd e PROAE - DIPAE
25 Jia, Terageg tarde)™ + cadastro Bloco 3E
de reserva Santa Monica
PROGEAD A e o e DIR
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01 vaga (manh& e PROAE - DISAU
Psicologia * L —
26 tard((ej) cadastro Bloco 3E
€ reserva Santa Monica
01 vaga (manha e PROAE
i *
21 Agronomia tarde)™ + cadastro Moradia Estudantil
de reserva
Uberlandia
03 vagas (manhd) +
cadastro de reserva
03 vagas (tarde) +
cadastro de reserva
Monte Carmelo
01 vaga (manha) +
cadastro de reserva
01 vaga (tarde) + CPA
28 Licenciaturas e Bacharelados cadastro de reserva (Comissda
Permanente de
Pontal Avaliagdo)
01 vaga (manha) +
cadastro de reserva
01 vaga (tarde) +
cadastro de reserva
Patos de Minas
01 vaga (manha) +
cadastro de reserva
01 vaga (tarde) +
cadastro de reserva
01 vaga (tarde) + Gabinete do Reitor
cadastro de reserva COPSIA
. (Comisséo
29 Direito Permanente de
Sindicancia e
Inquérito)
01 vaga (tarde) + | Gabinete do Reitor
Ciéncias Contabeis, Geografia, Ciéncias cadastro de reserva (Termo de
30 Econdmicas, Relagbes Internacionais, cooperacao entre
Administracdo, Arquitetura e Engenharias UFU e COHAB
Minas)
31 Jornalismo, Letras, Traducéo, RelacGes 01 vaga (tarde) + | Gabinete do Reitor
Internacionais cadastro de reserva -DIRCO -
Administracao, _Ciéqcias Contét_)eis, Ciénciada 01 vaga (tarde) + Gabinete do Reitor
32 Computacéo, Ciéncias Econdmicas, Gestao da cadastro de reserva Setor de eventos
Informacdo, Jornalismo, Letras, Traducéo, Ceri ;
~ o - Cerimonial -
RelacgBes Internacionais
PROGE, Sl Sni Ulvb ettt vttt | | —
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Gestdo da Informacdo, Sistemas de x Gabinete do Reitor
33 Informacdo, Ciéncia da Computacdo, Ciéncia 01 vaga (manhd) + - Comissao de
da Computacdo, Engenharia de Computacao cadastro de reserva Implantacédo do
Gestéo da Informagéo, Sistemas de 01 vaga (tarde) + Sistema Eletronico
34 Informagé&o, Ciéncia da Computacéo, cadastro de reserva de Informagdes —
Engenharia de Computagéo SEI -
04 vagas (manhd) +
35 Licenciaturas e Bacharelados Cadastro de reserva PROPP
04 vagas (tarde) +
cadastro de reserva
Direito, Administracdo, Ciéncias Contabeis, 01 vaga (manha) +
36 . A o PROGEP
Ciéncias Econdmicas, Estatistica cadastro de reserva
Ciéncia da Computacao, Sistemas de 2 vagas
Informacéo, Gestdo da Informacéo, + cadastro de PROGRAD-TI
37 Engenharia Elétrica e reserva Suporte
Engenharia Biomédica

* Distribuicdo da carga horaria de 20 horas semanais do estagio a ser definida pelo setor, entre o
periodo da manha e o periodo da tarde, conforme disponibilidade de horarios dos estudantes.

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 Catalogo de curso
UFU) e outras obras esporadicas; editar publicacBes impressas e eletrfnicas; aprovar originais,
acompanhar preparacao e revisdo do texto, reedicdes de projetos graficos; 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 divulgacédo 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 paginas 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 atualizagdo de conteldo de paginas; desenvolvimento e manutencao de
sistemas de controle de dados em MS-ACCESS e SQL Server.

Area 3 - Cursos de Administrac&o, 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.
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Area 4 - Licenciaturas

DIREN/DIFDO: Atendimento ao publico; criacdo de textos, planilhas, folders, cartazes, relatérios;
confeccdo de declaracOes e certificados; e trabalhos diversos relacionados com a administracdo da
DIFDO.

Area 5 - Gestdo da Informacéo, 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 conteido para publicacéo;
gerenciamento do acesso de paginas a bancos de dados e sistemas de inscricdo; gerenciamento da
producdo, manutencdo e atualizacdo de contetdos dos sites, utilizando ferramentas de controle;
desenvolvimento de folder e diversos materiais digitais para apresentacdo da DIFDO e suas agdes;
reestruturacdo do layout das paginas da DIFDO quando necessario; administracdo do Forum de
Discussdo e Blog do site da Prograd; acompanhamento de estatisticas de uso do site (Google
Analytics); trabalhos diversos relacionados com a administracdo 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 informacdes sobre editais e submisséo de propostas
institucionais para 0s mesmos; contato com Superintendéncias Regionais de Ensino e Secretarias
Municipais de Educacédo; publicacdo de editais para professores da UFU, escolas, professores das
escolas de educacgdo basica de Uberlandia e licenciandos; recebimento de inscri¢des 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; emissao 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; elaboracgdo, producéo e envio de relatérios a CAPES; elaboracéo, redacao e
revisdo de textos diversos; verificagdo de documentos relacionados aos projetos/programas da
DLICE; verificacdo e adequacdo da legislacdo que rege os projetos/programas da DLICE; avaliacdo
constante dos projetos/programas da DLICE; realizacdo de pesquisas institucionais que retratem
temaéticas relevantes para os cursos de licenciatura da UFU; organizacdo, participacdo e registro de
reunides e eventos relacionados aos projetos/programas da DLICE.

Area 7 - Cursos de Administrac&o, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas

DIREN/DLICE: Atendimento ao publico interno e externo a UFU; contato constante com a CAPES
e demais Orgdos financiadores de projetos para informacdes sobre editais e submissdo de propostas
institucionais para 0s mesmos; contato com Superintendéncias Regionais de Ensino e Secretarias
Municipais de Educagdo; emissdo de certificados; acompanhamento e controle de recursos
financeiros (recebimento e pagamento de notas, langamento das notas no sistema respeitando as
rubricas, arquivamento de documentos, licitacdes) 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; verificacao e adequagéo
da legislagdo que rege o0s projetos/programas da DLICE; avaliagdo constante dos
projetos/programas da DLICE; organizacdo, participagdo e registro de reunibes e eventos
relacionados aos projetos/programas da DLICE.
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Area 8 - Gestfo da Informagcéo, Ciéncia da Computac&o, 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 informagdes sobre editais e submissdo de propostas
institucionais para 0s mesmos; contato com Superintendéncias Regionais de Ensino e Secretarias
Municipais de Educacgdo; 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, cameras, etc.; cobranca e
recebimento de planos de atividades dos projetos realizados pela DLICE; arquivamento dos planos
e relatdrios de atividades dos projetos realizados pela DLICE; digitalizacdo de produtos e outros
documentos; elaboracdo, producédo e envio de relatérios a CAPES; elaboracdo, redacdo 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; avaliacdo
constante dos projetos/programas da DLICE; organizagéo, 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 a UFU; Auxiliar no controle e
organizacdo de dados e documentacdes; organizacdo, participacdo e registro de reunides e eventos
relacionados aos projetos/programas; elaboracédo, redacao e revisdo de textos diversos; verificacdo
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 a 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 Administracdo, seja por telefone, presencialmente ou por e-mail; Recebimento,
lancamento no Banco de Dados; Recebimento e entrega de documentos no Protocolo e demais
Divis0es; Digitalizacdo 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 cotagcdes de pregos 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 implantagdo do projeto de virtualizagdo 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 pos-graduacdo serdo a distancia;
auxiliar na otimizacéo do processo de matricula online de ingressantes.
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Area 11 - Licenciaturas, Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Estatistica, Psicologia,
Sistemas de Informacao, Traducdo, Relacdes 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 reformulagBes nos Projetos
Pedagogicos dos Cursos de Graduacdo da Universidade Federal de Uberlandia; apoio no
acompanhamento, dos processos de regulacdo e avaliagdo dos atos autorizativos no Ministério da
Educacdo (MEC) para autorizacdo, reconhecimento e renovacao de reconhecimento dos Cursos;
organizacao e criacao de ferramentas de controle para os assuntos relacionados a DIPED; auxilio no
cadastro dos cursos de Graduacdo e suas alteracBGes dentro do SIE; digitalizacdo de documentos e
processos relacionados a Projetos Pedagogicos de Cursos, dentre outras atividades da Divis&o.

Area 12 - Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Pedagogia, Letras, Estatistica, Gest&o
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 colacéo de grau, declaracdes, atestados e outros; desenvolvimento de outras atividades que lhe
forem atribuidas pela Divisdo de Registro e/ou em colaboragdo com os demais setores, divisGes ou
diretoria.

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
eletronicos da unidade; auxiliar nas atividades de controle e gestdo patrimonial; interagir junto aos
sistemas de informacdo 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 Contébeis, Ciéncias Econémicas, Comunicacdo Social,
Direito, Pedagogia, Letras, Estatistica, Gestdo da Informacao

DIRAC/DINFA - (Santa Mbnica): Realizar o atendimento ao publico docente, discente,
coordenacOes e comunidade académica, prestando informacdes acerca das Normas de Graduacgéo;
Atendimento e informacdes por telefone; Receber e dar encaminhamento as solicitagGes dirigidas a
Dirac e Coordenagbes 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 conteludos
programaticos, enviando copias por e-mail aos interessados; Conservacdo de bens permanentes;
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Emisséo 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.

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

DIRAC/DINFA - (Umuarama): Realizar o atendimento ao publico docente, discente, coordenagdes
e comunidade académica, prestando informacdes acerca das Normas de Graduacgéo; Atendimento e
informacdes 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 contetdos
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 lhe
forem atribuidas pela Diretoria da Dirac ou em colabora¢do com as demais Divisdes.

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
inscricdes; acompanhar e auxiliar as avaliagdes fisicas e prescricdo de exercicios; produzir
relatorios sobre o perfil dos praticantes de musculacdo das academias universitarias da UFU.

Area 19 - Educacéo Fisica

PROAE - (Centro Esportivo Universitario-Campus Educacdo Fisica): Equipes de treinamento
Futsal/Basquete/V6lei/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 federagOes 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 Educacdo Fisica: Contribuir com a elaboragao
dos materiais graficos dos eventos e na divulgacdo junto ao publico alvo; auxiliar no processo de
inscricbes dos eventos promovidos no setor; participar na elaboracdo de tabelas; participagédo nos
congressos tecnicos; liberacdo e controle de material esportivo utilizado em eventos; fiscalizacdo da
execucdo de eventos; atuacdo em outras atividades da DIESU sempre que for convocado;
elaboracao de relatorios de avaliagdo ao final de eventos; cumprir a carga horaria na secretaria da
DIESU na preparacdo de eventos; participar de reunies periodicas com o coordenador do projeto
para elaboracéo de estudos direcionados as competicdes organizadas.
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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
elaboracao dos treinamentos; controle de cargas e calendario esportivo; executar os treinamentos de
acordo com o conteldo programético desenvolvido em conjunto com o treinador; encaminhar
relatorios mensais de atividades desenvolvidas e do projeto geral.

Area 22 - Administracdo, Ciéncias Contébeis, Ciéncia da Computacdo, Ciéncias Econdmicas,
Gestdo da Informacéo, Servigo Social, Engenharias, Sistemas de Informacéo, Agronomia,
Geologia, Biotecnologia

PROAE: Atendimento ao publico interno e externo a UFU; apoio na publicacdo de editais na
PROAE; recebimento de inscricbes 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 solucdo 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 elaboracdo, producdo e envio de relatérios ao MEC, CGU; auxilio na elaboracéo, redacao
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; realizacdo 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 Contabeis, Ciéncia da Computag&o, Ciéncias Econdmicas,
Gestdo da Informacéo

PROAE: Atendimento ao publico interno e eventualmente externo a PROAE; auxilio na busca de
solugcdes administrativas para problemas relacionados aos RU’s; auxilio na construcdo e
alimentacdo de planilhas de controle financeiro e administrativo; auxilio na elaboragdo, redagéo e
revisdo de textos diversos; apoio na elaboracdo de processos licitatérios; apoio na elaboracéo,
producéo e envio de relatdrios aos orgdos de controle interno e externo; verificacdo de documentos
relacionados aos projetos/programas da PROAE.

Area 24 - Jornalismo, Letras, Design

PROAE: Producao e revisao 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 comunicagdo da PROAE (elaboragéo de
plano de comunicacéo, release, press Kit, dentre outras atividades especificas para agdes da PROAE
que devem ser difundidas nos veiculos de comunicacdo da cidade e regido, além do contato direto
com a DIRCO/Comunica UFU); elaboracéo de clipping sobre Assisténcia Estudantil; levantamento
de experiéncias nacionais de comunicagdo na area de Assisténcia Estudantil (como a comunicagdo
interna das universidades/diretorias funciona, exemplos, formularios/pesquisas); producdo de
relatorios;
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Area 25 - Psicologia, Pedagogia

PROAE: Acompanhar os profissionais na orientacdo e elaboracdo de materiais didaticos para o
apoio pedagdgico; participar de atividades de cunho pedagodgico; 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 elaboracdo de materiais didaticos para o
apoio psicoldgico; participar de atividades de promocéo a saude integral do estudante; auxiliar nos
projetos de apoio psicoldgico; participar na elaboracédo de projetos de acompanhamento psicolégico.

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: definicdo
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.

Area 28 — Licenciaturas e Bacharelados

CPA (Comissdo Permanente de Avaliagdo): 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
Sindicancia 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 cooperacao entre UFU e COHAB Minas): Atividades necessarias ao
correto funcionamento da regulariza¢do fundiaria a ser realizada na 4rea denominada “Ocupagdo
Triangulo do Gloéria”, a serem definidas em plano de trabalho.

Area 31 — Jornalismo, Letras, Tradugio, Relacdes Internacionais
Gabinete do Reitor — DIRCO: Atividades relacionadas a assessoria de comunicagdo, como
producdo de textos, releases, contetdos para redes sociais, dentre outras.

Area 32 — Administrac&o, Ciéncias Contabeis, Ciéncia da Computacéo, Ciéncias Econdmicas,
Gestéo da Informacéo, Jornalismo, Letras, Traducéo, Relagfes Internacionais

Gabinete do Reitor — Setor de eventos — Cerimonial: Apoio as atividades administrativas
desenvolvidas pelo setor.
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Area 33 — Gestdo da Informacdo, Sistemas de Informacdo, Ciéncia da Computacao,
Engenharia de Computacéo

Gabinete do Reitor: Apoio as atividades do Servico 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 Computacéao

Gabinete do Reitor: Comissdo de Implantagdo do Sistema Eletronico de Informacgbes —SEI:
Desenvolvimento de formularios eletrénicos no sistema e atividades de apoio e manutencéo.

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
documentacGes; organizagdo, participacdo e registro de reunides e eventos relacionados aos
projetos/programas; elaboracdo, redacdo e revisdo de textos diversos; verificacdo 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.

Area 36 - Direito, Administrac&o, 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 apds a conclusdo do curso custeado;
consolidacdo dos resultados obtidos, por meio de tabelas e graficos.

Area 37 - Cursos de Ciéncia da Computagcéo, Sistemas de Informacao, Gestdo da Informac&o,
Engenharia Elétrica e Engenharia Biomédica

TI/PROGRAD: Dar apoio as atividades de Tecnologia da Informacdo da PROGRAD nas areas de
Suporte Técnico; manutencdo de hardware e software nas maquinas existentes na rede da
PROGRAD, montar computa- dores, realizar diagnoésticos, trocas de fontes de energia, HDs,
memodrias, leitores dpticos, placas de som e rede; formatar (Windows 7, 8 e 10) e configurar
computadores e softwares; utilizar ferramentas de Internet (Browsers, comunicadores instantaneos,
clientes de e-mail); orientar usuarios das secretarias da PROGRAD e suas diretorias quanto ao uso
de rede, dos equipamentos e dos softwares; dar apoio ao gerenciamento da rede da PROGRAD,;
digitalizar documentos, para tanto sendo necessarias nogdes de resolucdo (DPI), formatos de ima-
gens, audios e videos (JPEG, GIF, TIFF, BMP, Codecs, Wave, MP3); realizar instalacéo,
gerenciamento e com- partilhamento de impressoras; instalar aplicativos como SIE, de antivirus,
programas de uso administrativos (OFFICE, Libreoffice e outros), drivers da placa-mée, rede
(wireless), video, som; orientar os usuarios com relacdo aos procedimentos de informética e
executar outras funcdes relacionadas as demandas do setor; Dar apoio na instalacdo, configuracéo e
manutencdo de servidores Linux (OpenSuse, Ubuntu server) e Microsoft Windows server,
maquinas virtuais e backups.
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