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EDITAL DIRFAGEN N2 6/2022

24 de maio de 2022

Processo n2 23117.036476/2022-91
A Faculdade de Gestiao e Negocios — FAGEN em parceria com o Centro de Educac¢ao a Distancia da
Universidade Federal de Uberlindia, amparada no artigo 244 das Normas de Graduacio, abre

inscricoes para o Processo Seletivo para contratacido de estagiarios(as) para atuacio na Coordenacio
do Curso de Administracao Publica EaD e/ou na Secretaria da FAGEN.

1. DESCRICAO DA VAGA

1.1 - Areas, numero de vagas e setor de atuacgao:

Areas [Para estudantes dos cursos N° de vagas Local do estagio

Sera estabelecido pela Faculdade de
Gestao e Negocios (FAGEN) dentro
de sua estrutura e de acordo com sua
necessidade.

IAdministra¢ao, Administracdao Publica,
Ciéncias Contabeis, Economia, Gestdo
1 da Informagio e Relagdes Internacionais |Cadastro reserva

Serd estabelecido pela Faculdade de
Gestao e Negocios (FAGEN) dentro

Artes Visuais, Comunica¢ao Social, de sua estrutura e de acordo com sua

2 Jornalismo e Letras (adastro reserva necessidade.
Sera estabelecido pela Faculdade de
Gestao e Negocios (FAGEN) dentro
Ciéncia da Computacdo, Engenharia e de sua estrutura e de acordo com sua
3 Cadastro reserva

Sistemas de Informacao necessidade.

2.DESCRICAO DAS ATIVIDADES
2.1 Realizagdao de encaminhamentos administrativos e operacionais dos cursos;
2.2 Controle de material de consumo e apoio logistico;
2.3 Assessoria nas rotinas de trabalho das coordenacgdes dos cursos;
2.4 Digitacdo de textos em diferentes editores de texto;

2.5 Elaboracdo de planilhas eletronicas;



2.6 Atendimento telefonico;

2.7 Colaboragdo nas atividades administrativas da secretaria dos cursos;
2.8 Organizagdao e manuteng¢ao de arquivos;

2.9 Emissdo de correspondéncias;

2.10 Entrega de documentos;

2.11 Atendimento ao publico, interno e externo;

2.12 Atendimento ao corpo docente em suas demandas académicas;
2.13 Diagramacao de material didatico para Educacgdo a Distancia;

2.14 Digitalizagdo de arquivos;

2.15 Manipulacdo, controle e acompanhamento de ambiente virtual de aprendizagem (Moodle);
2.16 Manipulagao de arquivos do tipo web e texto em varios formatos;

2.17 Gerenciamento da produc¢do, manutencdo e atualizacdo de conteldos dos sites, utilizando
ferramentas de controle;

2.18 Desenvolvimento de diversos materiais digitais;

2.19 Outras atividades inerentes ao setor.

3.PERFIL DO(A) CANDIDATO(A)

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

3.2 O candidato deve ter:

3.2.1 Disponibilidade de 20 horas semanais, sendo média de horas diérias;
3.2.2 Conhecimentos em informatica (uso de editor de texto, planilha eletronica);
3.2.3 Iniciativa, atencdo e organizac¢ao na execug¢ao das atividades;
3.2.4 Boa capacidade de comunicagdo;
3.2.5 Assiduidade, organizacao, pontualidade e responsabilidade;
3.2.6 Ter habilidade para trabalhar em equipe.

4.INSCRICOES

4.1 Somente sera aceita a inscricdo de estudantes oriundos da Instituicdo de Ensino Superior
denominada Universidade Federal de Uberlandia;

4.2 As inscricdes serdo realizadas no periodo de 09/06/2022 a 23/06/2022 por meio do Formulario
Google _https://forms.gle/AcNsvT8fg3KVxJy29 ;

4.3 Poderdo se inscrever alunos cursando a partir do 22 ano ou 42 semestre do curso de graduacao.
Porém, na data da contratacdo, o candidato aprovado devera estar cursando a partir do 32 ano ou 52
semestre do curso;

4.4 Havera reserva do percentual de 10% (dez por cento) das vagas oferecidas em cada processo
seletivo para as pessoas com deficiéncia, desde que as atividades de estagio sejam compativeis com a
deficiéncia apresentada, a ser comprovada mediante laudo médico original.


https://forms.gle/jZvqDXUksNRCGKnX8

4.5 O prazo das inscricbes podera ser prorrogado a critério da Diretoria da Faculdade de Gestdo e
Negdcios.

4.6 Os documentos exigidos para a inscricdo deverao ser anexados no link indicado no item 4.2.

5. DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA A INSCRICAO
5.1 Para realizar a inscricdio, o(a) estudante candidato(a) devera preencher o Formuldrio
Google https://forms.gle/AcNsvT8fg3KVxJy29:
5.1.1 Formuldrio de inscricdo devidamente preenchido;
5.1.2 Grade horaria (Anexo |);
5.1.3 Quadro de compatibilidade horaria (Anexo Il);

5.1.4 Declaragdo expedida pela Coordenagdo do Curso informando que o(a) estudante est3,
regularmente, matriculado e frequente no curso, indicando o ano ou semestre que esta cursando;

5.1.5 Histdrico escolar atualizado com Coeficiente de Rendimento Académico (CRA);
5.1.6 Cépia da Cédula de Identidade ou Carteira de Estudante da UFU;

5.1.7 Cépia do CPF;

5.1.8 Curriculum Lattes com cépia dos documentos comprobatdrios;

5.1.9 Comprovante militar (reservista), quando for o caso.

5.2 A inscricdo somente sera efetivada mediante apresentacdo de toda a documentacgdo exigida nos itens
anteriores.

6.SELECAO

6.1 - O processo seletivo para estdgio na drea administrativa sera constituido por duas etapas:

6.1.1 Etapa I: Analise da documentacdo, que serd entregue no ato da inscricdo. Desclassificarse-a o
candidato que nao atender aos itens obrigatérios constantes no perfil indicado.

6.1.2 Etapa Il: Consistira na realizacdo da Prova Objetiva 1 - Normas de Graduacdo, Prova Objetiva 2 -
Portugués e da Prova Objetiva 3 - Especifica de Administracdo, com questdes de multipla escolha,
totalizando 30 pontos, conforme contetdo disponivel no programa (Anexo V).

6.2 Estrutura avaliativa da Etapa Il do processo seletivo para estagio na area administrativa:

PROVA AREA DE CONHECIMENTO  [NUMERO DE QUESTOES|PESO [PONTUACAO

OBJETIVA 1 |Normas de Graduagao (ANEXO III)|6 (SEIS) 1 6 PONTOS
OBJETIVA 2 |Portugués 9 (NOVE) 1 9 PONTOS
OBJETIVA 3 |Administragdo 10 (DEZ) 1,5 15 PONTOS

6.3 - Por meio do somatdrio da pontuacdo obtida na Etapa Il, obter-se-a a classificagao final do processo
seletivo, de acordo com os critérios de desempate estabelecidos neste edital.



6.4 As provas, salvo por motivo de for¢a maior, serdo realizadas no dia 08 de JULHO de 2022, as 14:00
horas, na sala 223, Bloco 1F, Campus Santa Mdnica, Universidade Federal de Uberlandia.

6.5 A critério da Coordenacdo do EaD e da Diretoria da FAGEN, a data da prova podera ser remarcada.
Caso ocorra, serd divulgada nova data no site da FAGEN e na secretaria da Educacdo a Distancia da
Faculdade.

6.6 O tempo de realizacdo das provas sera de no minimo 1 (uma) hora e no maximo 2 horas (duas). O
candidato deverd apresentar-se no local de realizacdo das provas com 10 minutos de antecedéncia,
munido de caneta azul, comprovante de inscricdao e documento de identidade.

6.7 Nao serdo permitidos o uso de celulares e outros aparelhos eletrénicos, ou qualquer outra espécie de
consulta. Eventual consulta implicard na anulacdo da prova do candidato. Também ndo serd admitida
gualquer comunica¢dao entre os candidatos, sendo automaticamente eliminado do processo seletivo o
candidato que assim proceder.

6.8 Em caso de empate, a ordem de classificagdao sera definida, atentando-se para as maiores notas
obtidas, na ordem seguinte: i) Prova Objetiva 3 - Administracdo, ii) Prova Objetiva 2 - Portugués, iii) Prova
Objetiva 1 - Normas da Graduacao.

6.9 Permanecendo o empate, mesmo utilizando os critérios do item 6.7, tera preferéncia o candidato que
estiver cursando o periodo menos avangado.

6.10 Caso, apds adogao dos critérios acima, persista o empate, terd preferéncia o candidato de maior
idade.

7.DIVULGACAO DO RESULTADO

1. O resultado preliminar sera divulgado no dia 12/07/2022, no endereco eletrnico
http://www.editais.ufu.br/ e dele cabera recurso que devera ser interposto nos dias 13/07/2022 e
14/07/2022.

2. As questdes de multipla escolha que ensejam recursos administrativos, serdo analisados pela
Coordenacdo EaD/FAGEN. A interposi¢dao devera ser subscrita pelo préprio candidato e entregue
na Faculdade de Gestdo e Negocios (Bloco 1F, sala 216, Campus Santa Modnica), no hordrio de
08:00 as 11:00h e 13:00 as 16:00h.

3. Julgados os recursos, o resultado final do Processo Seletivo sera divulgado na pagina
www.editais.ufu.br, na data provavel de 15/07/2022.

8.DISPOSIC6ES GERAIS
a. A contratacdo se dara sem vinculo empregaticio, mediante assinatura do Termo de Compromisso
de Estagio, firmado entre a Universidade Federal de Uberlandia e o(a) estudante;

b. O periodo inicial do contrato de estagio serd de 01 (um) ano, podendo ser renovado pelo mesmo
periodo, ndo ultrapassando 02 (dois) anos na mesma concedente, exceto quando tratar-se de
estagiario com deficiéncia, e observando-se a data de colacdo de grau;

c. Candidatos(as) em cadastro de reserva poderdo ser chamados(as) a medida em que forem
surgindo vagas na Coordenacdo do Curso de Administracdo Publica EaD e na Secretaria da FAGEN,
respeitada a ordem de classificacdo do processo seletivo;

d. O estdgio tera inicio a partir do 12 dia util apds assinatura do contrato;
e. O estdgio poderd ser interrompido, de acordo com o previsto no Termo de Compromisso:
1. Automaticamente, ao término do estagio;

2. Apedido;


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

3. Decorrida a terga parte do tempo previsto para a duracdo do estdgio, se comprovada a
insuficiéncia na avaliacdo de desempenho no érgdo ou entidade ou na instituicdo de ensino;

4. A qualguer tempo, no interesse da Administracao;

5. Em decorréncia do descumprimento de qualquer compromisso assumido na oportunidade
da assinatura do termo de compromisso;

6. Pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias consecutivos ou
ndo, no periodo de um més, ou 30 (trinta) dias durante todo o periodo de estagio;

7. Pelainterrupgao do curso na instituicdo de ensino a que pertencga o estagiario;
8. Por conduta incompativel com a exigida pela Administracao;

f. Ao final do estagio, o (a) aluno (a) receberd uma DECLARACAO da coordenacdo responsdavel pelo
estagio, exceto na hipétese em que o estudante nao obtiver aproveitamento satisfatério ou no caso
de desligamento antecipado causado pelo estagiario;

g. O (A) estudante em estagio ndo-obrigatério receberd, mensalmente, a bolsa de complementagdo
educacional no valor de R$ 787,98 (setecentos e oitenta e sete reais e noventa e oito centavos) e
auxilio-transporte, no valor de RS 10,00 (dez reais) por dia, proporcionalmente aos dias
efetivamente estagiados. Serd considerada, para efeito de calculo do pagamento da bolsa, a
frequéncia mensal do estagiario.

h. A jornada de trabalho serd de 20 horas semanais, sendo média de horas didrias, no horario de
expediente da Faculdade de Gestdo e Negdcios, sem prejuizo das atividades académicas;

i. E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio for remunerado e a durac3o 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.

j. Nao é permitido ao estagidrio realizar estagio remunerado e participar de projeto interno na
modalidade de bolsa;

k. O candidato aprovado no Processo Seletivo devera apresentar:

1. Comprovante de conta corrente e agéncia bancdria (Bancos do Brasil, CEF, Santander ou
Itau), devendo o candidato ser o titular da conta corrente ou poupanca;

1. O processo seletivo tera validade de 01 (um) ano, podendo ser prorrogado a critério da Faculdade de
Gestao e Negocios.

CINTIA RODRIGUES DE OLIVEIRA

DIRETORA DA FACULDADE DE GESTAO E NEGOCIOS — FAGEN
PORTARIA DE PESSOAL UFU N2 348/2021

eil Documento assinado eletronicamente por Cintia Rodrigues de Oliveira, Diretor(a), em 24/05/2022,
S le l'ﬁ as 14:31, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539,

assinatura

eletrdnica de 8 de outubro de 2015.

TRbE FR A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
b T https://www.sei.ufu.br/sei/controlador_externo.php?



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://www.sei.ufu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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