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EDITAL SEI SECDIRAP N2 2/2018

Processo n223117.067279/2018-37
PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIARIOS

A Diretoria de Administragdo de Pessoal (DIRAP) da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas da Universidade
Federal de Uberlandia, amparada no artigo 244 das Normas de Graduagdo, abre inscrigdes para o processo

seletivo para estagiarios(as), a atuarem em seus setores.

1. DESCRICAO DAS VAGAS

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

Ne
Areas Para estudantes dos de Local, dia e horario do estagio
cursos
vagas
Administragdo, Ciéncias DIMOR — REITORIA — BLOCO 3P — CAMPUS SANTA M@NICA,
1 Contadbeis, Ciéncias 01 de segunda a sexta-feira, no TURNO DA MANHA (4 horas
Econbmicas diarias).
Administracdo, Ciéncias DIAJU — REITORIA — BLOCO 3P — CAMPUS SANTA MONICA,
2 Contabeis, Ciéncias 01 de segunda a sexta-feira, no TURNO DA MANHA (4 horas
EconOmicas diarias).2

2. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DA DIRETORIA

2.1 Auxiliar na organizacao de arquivos fisicos e digitais; digitar ou digitalizar documentos; elaborar

planilhas e graficos; anexar documentos em processos e despachd-los e outras atividades administrativas;

b

2.2 Auxiliar na organizacao e sistematizacdo de base de dados dos servidores e unidades da UFU, utilizando-
se de aplicativos estatisticos para a tabulacdo e andlise de dados;

2.3 Realizar pesquisa de campo, no ambito da UFU, para atualizacdo de dados relativos a servidores e
unidades académicas/administrativas da Universidade;
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2.4 Auxiliar na elaboragao de relatérios e outras publicacdes relativas aos trabalhos desenvolvidos no ambito
da Diretoria.

3. PERFIL DO CANDIDATO

3.1 Estudantes da Universidade Federal de Uberlandia que estejam matriculados em curso de graduagao
(conforme descrito no item 1 desse edital).

3.2 Disponibilidade de 20 horas semanais, sendo 04 horas ininterruptas por dia;
3.3 Ter capacidade organizacional;

3.4 Ser assiduo e pontual;

3.5 Ter bom relacionamento interpessoal,

3.6 Ser criativo, proativo e comprometido com o trabalho;

3.7 Ter bom conhecimento em editores de texto, planilhas eletronicas.

4. INSCRICOES

4.1 Somente sera aceita a inscri¢do de alunos oriundos da Instituicdo de Ensino Superior denominada
Universidade Federal de Uberlandia;

4.1 As inscrigdes serdo realizadas no periodo de 24/10/2018 a 07/11/2018 na Secretaria da DIRAP - Bloco

das 13:00 as 17:00.

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

4.3 O periodo de inscrig@o sera de 15 dias, entre a abertura e o encerramento e ndo coincidente com o
periodo de férias escolares;

4.4 Havera um intervalo de 15 (quinze) dias entre o dia do encerramento das inscri¢des € a data da prova,;
4.5 O prazo das inscri¢des podera ser prorrogado a critério da DIRAP.

4.6 Poderao se inscrever alunos cursando a partir do 1° ano ou 2° semestre do curso de graduacdo. Porém, na
data da contratacao, o candidato aprovado devera estar cursando a partir do 2° ano ou 3° semestre do curso.

4.7 Sera admitida a inscrigao por terceiros, mediante procuragao, sem necessidade de reconhecimento de
firma, assumindo o candidato total responsabilidade pelas informagdes prestadas por seu procurador.

5. DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA A INSCRICAO
5.1Para realizar a inscri¢ao, o(a) estudante candidato(a) devera entregar os seguintes documentos:

5.1.1 Formulario de inscri¢dao devidamente preenchido (disponivel para download no link
http://www.prograd.ufu.br/estagio/interno);

5.1.2 Identidade ou Carteira de Estudante da UFU;
5.1.3 CPF;

5.1.4 Declaragdo expedida pela coordenacdo do curso informando que o(a) estudante estd, regularmente,
matriculado no curso, indicando o ano ou semestre que esta cursando;

5.1.5 Historico escolar atualizado com Coeficiente de Rendimento Académico (CRA);
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5.2 A inscrigdo somente sera efetivada mediante apresentacao de toda a documentagao exigida nos itens
anteriores.

6. DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA A CONTRATACAO

6.10(A) estudante aprovado(a) no processo seletivo sera contatado pela unidade contratante para entrega da
documentacao listada no documento “Orienta¢des para Contratacdo”, disponivel
em:http://www.prograd.ufu.br/servicos/estagio-modelos-de-documentos-e-procedimentos-para-unidades-ufu.

6.2 No ato da contratagdo, o(a) candidato(a) (de curso de graduagdo) aprovado devera ter cursado 1° e 2°
periodos ou 1° ano do curso.

7. DA SELECAO E DATA DAS PROVAS

7.1A selecdo dos(as) estagiarios(as) constara de analise da documentagdo entregue no ato da inscri¢do e de
prova escrita com questdes de multipla escolha ;

7.1.1 A prova escrita constard de 05 questdes de Lingua Portuguesa e 05 questdes de Conhecimentos
Especificos (ANEXO 1) para area do estagio solicitado, valendo 01 ponto cada;

7.1.2 O(a) candidato(a) que nao obtiver pelo menos 50% dos pontos na somatoria da nota de todas as provas
sera, automaticamente, desclassificado;

para area do estagio solicitado, valendo 01 ponto cada;

7.2 A prova escrita, salvo por motivo de forca maior, sera realizada no dia 23 de novembro de 2018 em
local e horario a serem divulgados pela Secretaria da DIRAP no site www.editais.ufu.br.

7.3 A critério da DIRAP/PROGEP, a data das provas podera ser remarcada. Caso ocorra, sera divulgada nova
data no endereco eletronico www.editais.ufu.br.

7.4 O tempo de realizacao das provas sera de 02 (duas) horas. O candidato devera apresentar-se no local de
realizag¢ao das provas com 30 minutos de antecedéncia, munido de caneta esferografica azul e documento de
identidade. O local onde sera realizada a prova sera fechado 5 minutos antes do horario marcado para o
inicio das provas, e o candidato que chegar apds este prazo ndo podera ter acesso a sala e serd eliminado
automaticamente do processo seletivo.

7.5 Nao sera permitido o uso de celulares e outros aparelhos eletronicos, ou qualquer outra espécie de
consulta. Eventual consulta implicara na anulacdo da prova do candidato que assim proceder. Também nao
sera admitida qualquer comunicagao entre os candidatos, sendo automaticamente eliminado do processo
seletivo o candidato que assim proceder.

7.6 Em caso de empate, a ordem de classificagao sera estabelecida atentando-se para as maiores notas
obtidas, na ordem seguinte:

7.6.1 Prova escrita - questdes de Conhecimentos Especificos;
7.6.2 Prova escrita - questoes de Lingua Portuguesa;

7.7 Permanecendo o empate, tera preferéncia o(a) candidato(a) que estiver cursando o periodo menos
avancado;

7.8 Caso ap0s adogao dos critérios acima persista o empate, tera preferéncia o(a) candidato(a) de maior
idade.

8. DIVULGACAO DO RESULTADO

8.1 O gabarito da prova sera divulgado dia 23/11/2018 no endereco eletronico http:/www.editais.ufu.br/
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8.2 As questdes de multipla escolha e dissertativas que ensejem recursos serdo analisados pela DIRAP. A
interposicao devera ser subscrita pelo proprio(a) candidato(a) e entregue no(a) DIRAP - sala 102, bloco 3P
(reitoria), de segunda a sexta-feira das 08:00 as 11:30 e das 13:00 as 17:00 . O prazo de interposi¢do de
recurso sera de 02 (dois) dias uteis, contados da divulgagao do gabarito;

8.3 Julgados os recursos, o resultado final do Processo Seletivo serd divulgado em http://www.editais.ufu.br/
e afixado no mural da unidade concedente.

9. INFORMACOES ADICIONAIS

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

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

9.3 Candidatos(as) em cadastro de reserva poderao ser chamados(as) a medida em que forem surgindo vagas
no (na) (NOME DIRAP, respeitada a ordem de classificagdo do processo seletivo;

9.4 O estagio tera inicio a partir do 12 dia til do més subsequente a entrega da documentagio constante no
item 6 deste edital;

9.5 Para contratagio, o(a) estudante devera possuir CONTA SALARIO (conforme Resolugdo 3.402/2016 do
Banco Central), em sua titularidade, em uma das seguintes agéncias bancarias: Banco do Brasil, Santander,
Banrisul, Caixa Econdmica Federal, Bradesco, Itat, Bansicred, CRED UFU;

9.6 O estagio podera ser interrompido, de acordo com o previsto no Termo de Compromisso:
9.6.1 Automaticamente, ao término do estagio;
9.6.2 A pedido;

9.6.3 Decorrida a terga parte do tempo previsto para a duragdo do estagio, se comprovada a insuficiéncia na
avaliacdo de desempenho no 6rgdo ou entidade ou na institui¢do de ensino;

9.6.4A qualquer tempo, no interesse da Administracao;

9.6.5 Em decorréncia do descumprimento de qualquer obrigagdo assumida no Termo de Compromisso de
Estagio - TCE;

9.6.6 Pelo nao comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias, consecutivos ou ndo, no
periodo de um més, ou por trinta dias durante todo o periodo do estagio;

9.6.7 Pela interrupgao do curso na instituicdo de ensino a que pertenca o estagiario;
9.6.8 Por conduta incompativel com a exigida pela Administragao;

9.7 Ao final do estagio, o(a) estudante receberda um CERTIFICADO da Pré-Reitoria de Graduagao
(Diretoria de Ensino), exceto na hipotese em que o(a) estudante ndo obtiver aproveitamento satisfatorio ou
no caso de desligamento antecipado (antes de 6 meses), em que o estudante terd direito somente a uma
declaracao;

9.8 A bolsa de complementacdo educacional do estagio ndo-obrigatorio paga, mensalmente, ¢ de R$ 364,00
(trezentos e sessenta e quatro reais) para estudantes da educagao superior e de RS203,00 (duzentos e trés
reais) para estudantes da educacdo profissional. Serd considerada, para efeito de calculo do pagamento da
bolsa, a frequéncia mensal do estagiario;
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9.9 O(A) estudante em estagio ndao-obrigatorio recebera auxilio-transporte no valor de R$ 6,00 (seis reais)
por dia de estagio;

9.10 O estagiario que receber, indevidamente, qualquer valor referente a bolsa, devera comunicar
imediatamente ao Setor de Estagios, que o encaminhara para o setor responsavel por orientd-lo(a) com
relagdo a restituicdo do valor ao erario publico;

9.11 A jornada de atividades de estagio sera de 20 horas semanais, distribuidas em 4 horas dirias
ininterruptas, no horario de expediente do(a) (NOME DO SETOR), sem prejuizo das atividades académicas;

9.12 E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duragdo igual ou superior a 1 (um) ano, periodo
de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares;

9.12 Nao ¢ permitido ao estagiario realizar estagio remunerado e participar de projeto interno na modalidade
de bolsa;

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

Uberlandia-MG, 08 de outubro de 2018.

eil Documento assinado eletronicamente por Alexandrina Alzamora, Diretor(a), em 08/10/2018, as
S:?.n.-.:u:.-. lily 15:59, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de
8 de outubro de 2015.

eletrénica

-

ANEXOS AO EDITAL

ANEXO I — Programa

Abaixo ¢ apresentado o conteudo para a Prova Escrita e a sugestao de bibliografia:
1 Lingua Portuguesa:

1.1 Linguagem e lingua;

1.2 Gramatica e ortografia;

1.3 Leitura, interpretacdo e analise de texto;

1.4 Elementos da comunicagdo e fung¢des da linguagem;

1.5 Morfologia (estrutura e formagao das palavras);

1.6 Fonética e fonologia;

1.7 Concordancia e regéncia verbal e nominal:
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Referéncias:

- CUNHA, Celso; CINTRA, Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo; De acordo com a nova
ortografia. Rio de Janeiro: Léxikon, 2013.

- BECHARA, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa; Atualizada pelo Novo Acordo Ortografico. Rio de
Janeiro: Nova Fronteira, 2009.

2. Informatica:

2.1 Estatistica: teoria e aplica¢des usando o Microsoft® Excel em portugués .
2.2 Informatica: terminologia basica - Windows, Word, Excel (a partir da versao 2007 do windows)
Referéncias:

- David M. Levine ... [et al.]; tradugdo e revisao técnica Teresa Cristina Padilha de Souza. Editora Livros
Técnicos ¢ Cientificos, Ano 2012. Edi¢ao 6. ed

- Mério Gomes da Silva. Silva, Mario Gomes da, 1968- Editora Erica, Ano 2007. Edicgo 10. ed.

- Informatica basica / Renato da Costa, Robson Aquila. Costa, Renato dos Santos da. Editora Impetus, Ano
20009.

Referéncia: Processo n? 23117.067279/2018-37 SEI n2 0768816
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