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EDITAL DE HOMOLOGACZ\O PROGEP N2 73/2021
22 de dezembro de 2021
HOMOLOGACAO DE RESULTADO DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

O Pro-Reitor de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal de Uberlandia, no uso de suas atribuicdes e
considerando a delegacdo de competéncia que lhe foi outorgada por meio da Portaria/R/UFU/n2. 95, de
05/01/2017, do Reitor da Universidade Federal de Uberlandia, publicada no Diario Oficial da Unido em
09/01/2017, se¢do 2, p. 26; conforme a Resolu¢do 02/2021 - CONDIR; e conforme o EDITAL PROGEP N@
110/2021 publicado no D.O.U. em 27 de setembro de 2021, sec¢do 3, pagina(s) 116 e 117, HOMOLOGA e torna
publico, nos termos do Anexo Il e do Artigo 16, do Decreto n2 6.944 de 21 de agosto de 2009, o resultado do
processo seletivo simplificado, realizado pelo(a) Faculdade de Gestdo e Negdcios, da seguinte forma:

Area: Administracdo Publica e de Empresas, Ciéncias Contabeis e Turismo, conforme a classificacdo Qualis
CAPES

N2 de vagas: 01
Regime de Trabalho: 40 horas semanais com Dedica¢do Exclusiva

CANDIDATOS APROVADOS

Classificagdo Nome do Candidato Nota Final
19 Lugar Cristiana Fernandes De Muylder 186,08
22 Lugar Adriana Roseli Wiinsch 178,5
Espelho de Notas do Edital PROGEP N2 110/2021
DEFESA DE PROJETO . .
NOME — ANALISE DE TITULOS | NOTA FINAL
Nota Ex.1 | Nota Ex.2 | Nota Ex.3 | Média

Cristiana Fernandes De Muylder 97,00 95,00 93,00 95,00 91,075 186,08
Adriana Roseli Wiinsch 94,00 95,00 96,00 95,00 83,50 178,5

assinatura
eletrbnica

de 2015.
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Marcio Magno Costa

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

eil Documento assinado eletronicamente por Marcio Magno Costa, Pré-Reitor(a), em 22/12/2021, as 16:58,
-~ . E conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro

MPR acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 3276755 e o

i codigo CRC 61DA9863.
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WEBLIOGRAFIA SUGERIDA:

https://www.thunderbird.net/pt-BR/, acessado em 11-out-2021.
https://support.mozilla.org/pt-BR/products/thunderbird, acessado em 11-out-2021.
https://support.microsoft.com/pt-br/office/guias-de-in%c3%adcio-r%c3%alpido-dooffice-
2013-4a8aa04a-f7f3-4a4d-823c-3dbc4b8672al?culture=ptbr&country=br&ui=pt-br&rs=pt-
br&ad=br, acessado em 11-out-2021.

https://support.microsoft.com/pt-br/windows, acessado em 11-out-2021.
https://support.microsoft.com/pt-br/onedrive, acessado em 11-out-2021.
https://support.microsoft.com/pt-br/office/novidades-do-outlook-2013-325ffe56-7b07-
4ee7-8e64-b38bbbed731c, acessado em 18-out-2021.
https://support.microsoft.com/pt-br/office/treinamento-do-outlook-2013-f83e8e60-0bab-
47eb-8f6e-c2ecb73124d8, acessado em 18-out-2021.

3-LEGISLACAO

Regime juridico dos servidores publicos civis da Unido. Lei n? 8.112 de 1990 e suas
alteragdes.

Cédigo de Etica Profissional no Servico Publico. Decreto n2 1.171 de 22 de junho de 1994
e suas alteragdes.

Lei da Improbidade Administrativa. Lei n2 8.429/1992 e suas alteragdes.

Processo Administrativo. Lei n2 9.784/1999 e suas alteragdes.

Observagdo: todos os documentos encontram-se disponiveis na internet.

DESCRICAO DOS CARGOS, CONTEUDOS PROGRAMATICOS, BIBLIOGRAFIAS SUGERIDAS -
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS _

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Profissionalizante ou Ensino Médio Completo.

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

Executar atividades de apoio nas areas de recursos humanos, administracao, financeira,
orgcamentdria, materiais, patrimoénio e logistica, em quaisquer das unidades administrativas
e académicas da instituicdo;

Atender usudrios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e
planilhas; acompanhar processos administrativos;

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituicdo;
Secretariar reunides e outros eventos;

Redigir documentos utilizando redagdo oficial;

Utilizar recursos de informatica;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

NOCOES EM ADMINISTRACAO

1. Administragdo: conceitos, teorias e tendéncias.

2. Planejamento: objetivos e formulagdo estratégica.

3. Organizagdo: modelos, poder e estruturas organizacionais.

4. Motivagdo, lideranga e comunicagdo nas organizagoes.

5. Controle: processos, sistemas e instrumentos de controle do desempenho
organizacional.

6. Gestdo de tempo, recursos e informagdes.

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA:

CHIAVENATO, Idalberto. Principios da administracdo: o essencial em Teoria Geral da
Administragdo. 22 ed. Barueri: Manole, 2012.

LACOMBE, Francisco; HEILBORN, Gilberto. Administragdo: principios e tendéncias. 32. ed.
S3do Paulo: Saraiva, 2016.

MAXIMIANO, A. C. A. Introdugdo a Administragdo. 82 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
OLIVEIRA, Djalma, P. R. de. Sistemas, organizacdo e métodos: uma abordagem gerencial.
212 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013.

SOBRAL, F.; PECI, A. Administracdo: teoria e pratica no contexto brasileiro. 22 ed. Sdo
Paulo: Pearson Prentice Hall, 2013.

REDAGCAO OFICIAL

1. Aspectos gerais da redagdo oficial

1.1. Panorama da comunicagdo oficial

1.2. O que é redagdo oficial

1.3. Atributos da redagao oficial

1.4. Clareza e precisdo

1.5. Objetividade

1.6. Concisdao

1.7. Impessoalidade

1.8. Formalidade e padronizagdo

2. Emprego dos Pronomes de Tratamento

2.1. Concordancia com os pronomes de tratamento

3. Correio eletronico

3.1. Defini¢do e finalidade

3.2. Valor documental

3.3. Forma e estrutura

3.4. Anexos

3.5. Recomendagdes

4. Coesdo textual

4.1. Mecanismos de coesdo textual

4.2. Coesdo referencial

4.3. Coesao sequencial

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA:

Brasil. Presidéncia da Republica. Casa Civil. Manual de redagdo da Presidéncia da
Republica/ Casa Civil, Subchefia de Assuntos Juridicos; coordenagdo de Gilmar Ferreira
Mendes, Nestor José Forster Junior [et al.]. - 3. ed., rev., atual. e ampl. - Brasilia:
Presidéncia da Republica, 2018. Disponivel em:
<http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-
presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf>

KOCH, Ingedore Villaga. A Coesdo textual. 222 ed. SP: Contexto, 1989.

NOGCOES DE SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES (SEl)

1. Introdugao

1.1. Acesso ao Sistema

1.2. Elementos da tela inicial

1.3. Recebimento e atribuicdo de processos

1.4. Inclusdo de Anotagdes

2. Operagdes com processos

2.1. Criagdo, abertura e exclusdo

2.2. Relacionamento e anexagao

2.3. Sobrestamento, duplicagdo e envio

2.4. Conclusdo, Retorno programado e Pontos de controle

3. Operagdes com documentos

.1. Criagdo e edicdo

.2. Barra de ferramentas

.3. Assinatura

4. PadrGes e modelos

.5. Documentos externos

.6. Exclusdo e cancelamento

.7. Manifestagdo de Ciéncia

4. Utilizagdo de Blocos

4.1. Assinatura em unidades diferentes

4.2. Consultas

4.3. Visualizagdo de minutas em Blocos de Reunido

4.4. Inclusdo e visualizagdo de processos em Blocos Internos

5. Recuperag¢do de informagdes

5.1. Histdrico do processo
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Este documento pode ser verificado no enderego eletronico
http://www.in.gov.br/autenticidade.html, pelo cédigo 05302021122700109

5.2. Acompanhamento Especial

5.3. Reabertura de processos

5.4. Exportagao de documentos

5.5. Base de conhecimentos e estatistica de processos

6. Usuarios Externos

6.1. Cadastro

6.2. Visualizagdo e assinatura de processos

6.3. Envio de mensagens eletrbnicas

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA:

Procedimento Operacional Padrdo - POP - Manual de operagdes do SEl. Disponivel em:
<https://ufu.br/sites/ufu.br/files/media/arquivo/procedimento_operacional_padrao_-
_pop.pdf>

EDITAL PROGEP N2 73/2021
HOMOLOGAGAO DE RESULTADO DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PROFESSOR
VISITANTE

O Pré-Reitor de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal de Uberlandia, no
uso de suas atribuigcdes e considerando a delegagdao de competéncia que Ihe foi outorgada
por meio da Portaria/R/UFU/n2. 95, de 05/01/2017, do Reitor da Universidade Federal de
Uberlandia, publicada no Diério Oficial da Unido em 09/01/2017, seg¢do 2, p. 26; conforme
a Resolugdo 02/2021 - CONDIR; e conforme o EDITAL PROGEP N2 110/2021 publicado no
D.0.U. em 27 de setembro de 2021, se¢do 3, pagina(s) 116 e 117, HOMOLOGA e torna
publico, nos termos do Anexo Il e do Artigo 16, do Decreto n? 6.944 de 21 de agosto de
2009, o resultado do processo seletivo simplificado, realizado pelo(a) Faculdade de Gestdo
e Negécios, da seguinte forma:

Area: Administragdo Publica e de Empresas, Ciéncias Contdbeis e Turismo,
conforme a classificagdo Qualis CAPES

N2 de vagas: 01

Regime de Trabalho: 40 horas semanais com Dedicagdo Exclusiva

CANDIDATOS APROVADOS

Classificagdo Nome do Candidato Nota Final
12 Lugar Cristiana Fernandes De Muylder 186,08
22 Lugar Adriana Roseli Wiinsch 178,5

MARCIO MAGNO COSTA
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O Museu da Imprensa esta
aberto ao publico seguindo os
protocolos para a seguranca
dos visitantes e colaboradores.

Aberto aos dias Uteis,
das 8h as 17h.

< ZaMPRENSA NACIONAL

t.- Conexdo com a informagao oficial

Documento assinado digitalmente conforme MP n2 2.200-2 de 24/08/2001, ICP
que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. Brasil
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