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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA r A‘N
Pré-Reitoria de Graduacéo } OS
Diretoria de Relag@es Internacionais e Interinstitucionais

Diretoria de Processos Seletivos

EDITAL UFU/DRII/DIRPS N° 006/2018
PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO DE ESTAGIARIO (A)

A Diretoria de Relagdes Internacionais e Interinstitucionais (DRII) da Universidade Federal de Uberlandia,
amparada no artigo 244 das Normas de Graduacdo, abre inscricbes para o0 processo seletivo para contratacdo de
estagiarios(as), para atuacdo na DRII.

1. DESCRICAO DA(S) VAGA(S)

1.1. Disponibilidade e descricdo das vagas:

Areas Para estudantes dos cursos N° de vagas Setor do estagio

Administragdo, Ciéncias Contabeis,
Ciéncias Econbmicas, Direito,

A Geografia, Gestdo da Informagéo, 1 DRII (Bloco 3P, sala 3P01).

Jornalismo e Relagdes

Internacionais.

Arquitetura e Urbanismo, Artes
Visuais, Ciéncias da Computacéo,
B Design, Engenharias (todas da UFU), 1 DRII (Bloco 3P, sala 3P01).
Estatistica, Gestdo da Informagcao,

Matematica, Sistema de Informacéo.

2. DESCRICAO DA AREA:

2.1. VAGA 01: apoio com atividades de escritdrio; apoio ao acolhimento de estudantes, técnicos,
docentes e visitantes estrangeiros; atendimento pessoal, telefénico e via e-mail ao pablico interno da
UFU e externo (em portugués e outros idiomas), apoio nos editais e outras necessidades do setor.
2.2. VAGA 02: apoio na manutencdo do site do setor, apoio quanto aos aplicativos usados no setor,
apoio para criacdo de folder e material de divulgacdo do setor; apoio na gestdo dos dados do setor,
atividades de escritério, atendimento pessoal, telefonico e via e-mail ao publico interno e externo da
UFU e externo, dominio das ferramentas de informaticas: Word, Excel, Power Point, Ambiente

Online, Corel Draw (desejavel) e outras necessidades do setor.

3. PERFIL DO CANDIDATO:

3.1. Disponibilidade de 20 horas semanais, sendo 4 horas ininterruptas por dia;
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. Ter integralizado todos os créditos referentes ao primeiro ano de estudos.

. Ter redacdo propria;

Ter capacidade de trabalhar em grupo e facilidade para conviver em ambiente multicultural;

. Ter senso de organizacdo;

. Ter senso de responsabilidade;
. Ter boa comunicacéo;

. Ter proatividade e criatividade;

. Ter conhecimento em Lingua Inglesa (nivel igual ou superior a B1 ou Intermediario) e outro idioma

(desejavel).

4. INSCRICOES:

4.1.

4.2.
4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

As inscricBes serdo realizadas no periodo de 12/04/2018 a 27/04/2018 na DRII (Bloco 3P sala 01),
das 9h as 11h ou 15h as 17h.

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

O periodo de inscricdo sera de 15 dias, entre a abertura e 0 encerramento e ndo coincidente com o
periodo de férias escolares.

Havera um intervalo de 15 (quinze) dias entre o dia do encerramento das inscri¢cbes e a data da
prova.

O prazo das inscri¢des podera ser prorrogado a critério da DRII.

Poderdo se inscrever alunos cursando a partir do 1° ano ou 2° semestre do curso de graduacéo.
Porém, na data da contratacdo, o candidato aprovado devera estar cursando a partir do 2° ano ou 3°
semestre do curso.

Sera admitida a inscricdo por terceiros, mediante procuracdo, sem necessidade de reconhecimento de
firma, assumindo o candidato total responsabilidade pelas informacdes prestadas por seu procurador.
Sera admitida apenas a inscri¢ao e contratacdo de alunos oriundos da Instituicdo de Ensino Superior

denominada Universidade Federal de Uberlandia.

5. DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA A INSCRIGCAO

5.1

Para realizar a inscricdo, o (a) estudante candidato (a) devera entregar os seguintes documentos:

5.1.1. Formulario de inscri¢do devidamente preenchido;

5.1.2. Grade horaria preenchida;
5.1.3. Quadro de compatibilidade;

5.1.4. Declaracdo expedida pela coordenagdo do curso informando que o aluno estad regularmente

matriculado no curso, indicando o0 ano ou semestre que esta cursando;

5.1.5. Histdrico escolar atualizado com coeficiente de rendimento académico (CRA);
5.1.6. Copia da Cédula de Identidade ou Carteira de Estudante da UFU;
5.1.7. Copia do CPF;
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5.1.8. Curriculum Vitae com cépia dos documentos comprobatorios;

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

5.1.10. Certificado de Proficiéncia ou Declaragdo de curso de idioma em Lingua Inglesa de nivel igual

ou superior a B1 ou Intermediario e, se for o caso, dos demais idiomas que domina.

Os documentos especificados nos itens 5.1.1, 5.1.2 e 5.1.3 estdo disponiveis para download no link

http://www.prograd.ufu.br/estagio/interno.

DA SELECAO E DATA DAS PROVAS

6.1.

A selecdo do estagiario constara de andlise da documentacdo entregue no ato da inscri¢do, de prova

escrita com questdes de maltipla escolha e/ou dissertativas e de prova pratica.

6.1.1. Na analise da documentacdo entregue durante a inscricdo, serd desclassificado o candidato que

nao atender aos itens obrigatorios constantes no perfil indicado.

6.1.2. Na prova escrita havera 05 questdes de Lingua Portuguesa, valendo 01 ponto cada.

6.1.3. Na prova escrita havera 05 questdes de conhecimentos especificos para area do estagio solicitado,

valendo 05 pontos.

6.1.4. Havera Prova Pratica valendo 10 pontos.

6.1.5. O candidato que néo obtiver pelo menos 50% dos pontos na somatoria da nota de todas as provas

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

serd automaticamente desclassificado.
Tanto a prova escrita quanto a prova pratica, salvo por motivo de forca maior, serdo realizadas no dia
15/05/2018, as 14h, na sala multiuso da DRII, localizada no Bloco 3P sala 02.
A critério da DRI, a data das provas podera ser remarcada. Caso ocorra, sera divulgada nova data no

endereco eletrdnico www.ingresso.ufu.br.

O tempo de realizacdo das provas sera de 1 (uma) horas. O candidato devera apresentar-se no local
de realizagdo das provas com 15 (quinze) minutos de antecedéncia, munido de caneta esferografica
azul, comprovante de inscricdo e documento de identidade. O local onde sera realizada a prova sera
fechado 5 (cinco) 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.

Na&o serdo permitidos o uso de celulares e outros aparelhos eletrdnicos, ou qualquer outra espécie de
consulta. Eventual consulta implicard na anulacdo da prova do candidato que assim proceder.
Também ndo serd admitida qualquer comunicacdo entre os candidatos, sendo automaticamente
eliminado do processo seletivo o candidato que assim proceder.

Em caso de empate, a ordem de classificacdo sera estabelecida atentando-se para as maiores notas

obtidas, na ordem seguinte:

6.6.1. Prova pratica

6.6.2. Prova escrita - conhecimentos especificos
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6.6.3. Prova escrita - quest@es de Lingua Portuguesa

6.7.

6.8.

Permanecendo o empate, terd preferéncia o candidato que estiver cursando o periodo menos
avancado.

Caso apds adocdo dos critérios acima persista 0 empate, terd preferéncia o candidato de maior idade.

7. DIVULGAGAO DO RESULTADO

7.1
7.2.

7.3.

O gabarito sera divulgado dia 16/05/2018 no enderego eletronico www.ingresso. ufu.br.

As questes de multipla escolha e dissertativas que ensejem recursos, serdo analisados pela DRII.
A interposicdo deverd ser subscrita pelo prdprio candidato e entregue na DRIl. O prazo de
interposicdo de recurso sera de 02 (dois) dias Uteis, contados da divulgacdo do gabarito.

Julgados os recursos, o resultado final do Processo Seletivo sera divulgado na www.ingresso.ufu.br e

serd afixado também no mural da unidade Concedente.

8. INFORMAGOES ADICIONAIS

8.1

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.
8.7.

A contratacdo dar-se-4 sem vinculo empregaticio, com a assinatura do Termo de Compromisso de
Estagio, firmado entre a Universidade Federal de Uberlandia e o aluno.

O estagio tera duragdo de 6 meses, sem vinculo empregaticio, observando-se a data limite de colacdo
de grau, podendo ser renovado conforme interesse da DRII.

A duracéo do estagio interno ndo podera exceder 02 (dois) anos, somadas todas as etapas cumpridas
na UFU, exceto quando tratar-se de estagiario portador de deficiéncia, que podera estagiar no mesmo
6rgdo ou entidade até o término do curso na instituicao de ensino.

Os candidatos da lista de espera serdo convocados a medida que forem surgindo vagas na DRI,
respeitada a ordem de classificacdo do processo seletivo.

Somente podera ser contratado o candidato regularmente matriculado em curso de graduacdo da
Universidade Federal de Uberlandia e que esteja cursando a partir do 2° ano ou 3° semestre do curso.

O estagio tera inicio a partir do 1° dia Gtil apds assinatura do contrato.

O estagio podera ser interrompido, de acordo com o previsto no Termo de Compromisso:

8.7.1. Automaticamente, ao término do estagio;

8.7.2. A qualquer tempo no interesse e conveniéncia da Administracao;

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

insuficiéncia na avaliacdo de desempenho no 6rgédo ou entidade ou na instituicdo de ensino;

8.7.4. A pedido do estagiario;

8.7.5. Em decorréncia do descumprimento de qualquer compromisso assumido na oportunidade da

assinatura do termo de compromisso;

8.7.6. Pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias, consecutivos ou n&o,

no periodo de um més, ou por trinta dias durante todo o periodo do estagio;

8.7.7. Pela interrupcédo do curso na instituicdo de ensino a que pertenga o estagiario;
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8.7.8. Por conduta incompativel com a exigida pela administragdo.

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

8.9. Ao final do estagio, o (a) aluno (a) recebera um CERTIFICADO da Pré-Reitoria de Graduacéo
(Diretoria de Ensino), exceto na hipotese em que o estudante nao obtiver aproveitamento satisfatorio
ou no caso de desligamento antecipado causado pelo estagiario.

8.10. O estudante em estagio ndo-obrigatdrio receberd, mensalmente, uma bolsa de complementacéo
educacional, no valor de R$ 364,00 (trezentos e sessenta e quatro reais) para alunos de nivel
superior e de RS203,00 para alunos de nivel médio. Sera considerada, para efeito de calculo do
pagamento da bolsa, a freqiiéncia mensal do estagiario.

8.11. O estudante em estadgio nao-obrigatério recebera também auxilio-transporte no valor de R$ 6,00
(seis reais) por dia, proporcionalmente aos dias efetivamente estagiados.

8.12. A jornada de trabalho sera de 20 horas semanais, distribuidas em 4 horas diarias ininterruptas, no
horario de expediente da DRI, sem prejuizo das atividades discentes.

8.13. Caso seja lancado na conta do estagiario, indevidamente, por qualquer motivo que seja, algum
pagamento referente a bolsa de estagio, este devera comunicar imediatamente o Setor de Estagio e
devolver o valor ao erario pablico.

8.14. E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio for remunerado e a duracdo igual ou superior a
dois semestres, periodo de recesso de trinta dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias
escolares, sendo permitido seu parcelamento em até trés etapas.

8.15. Ndao é permitido ao estagiario realizar estdgio remunerado e participar de projeto interno na
modalidade de bolsa.

8.16. O candidato aprovado no Processo Seletivo devera apresentar:

8.16.1. Exame médico que comprove a aptidao para a realizagéo do estagio;
8.16.2. Comprovante de n® de conta salario (apenas conta salario, conforme Resolucgéo
3.402/2016 do Banco Central) e agéncia bancéria (Banco do Brasil, Santander,

Banrisul, Caixa Econdmica Federal, Bradesco, Ital, Bansicred, CRED UFU),

devendo o candidato ser o titular da conta.

Uberlandia, 28 de marco de 2018.

Waldenor Barros Moraes Filho

Diretor de RelagGes Internacionais e Interinstitucionais
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ANEXO I - Programa

Abaixo é apresentado o contetido para as Provas Escrita e Pratica.

1. Lingua Portuguesa (para todos 0s cursos)

Seré avaliada a capacidade de o candidato:

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

Argumentar e justificar opinides.

Apreender informagdes ndo explicitadas, apoiando-se em deducdes.

Identificar elementos que permitam extrair conclusdes ndo explicitadas no texto.

Integrar e sistematizar informacoes.

Identificar elementos que permitam relacionar o texto lido a outro texto ou a outra parte do
mesmo texto.

Identificar informagGes pontuais no texto.

Identificar e corrigir, em um texto dado, determinadas inadequagBes em relacdo a lingua
padrdo.

Inferir o sentido de palavras a partir do contexto.

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

Identificar as diferentes partes constitutivas de um texto.

Reconhecer e identificar a estrutura dos géneros textuais.

Estabelecer relagbes entre os diversos segmentos do proprio texto e entre textos diferentes.
Estabelecer articulagdo entre informacgbes textuais, inclusive as que dependem de
pressuposicOes e inferéncias (seméanticas, pragmaticas) autorizadas pelo texto, para dar conta
de ambiguidades, ironias e opinides do autor.

Reconhecer marcas linguisticas necessarias a compreensdo do texto (mecanismos anaforicos e
déiticos, operadores logicos e argumentativos, marcadores de sequenciacdo do texto,
marcadores temporais, formas de indeterminacdo do agente).

Reconhecer e avaliar, em textos dados, as classes de palavras como mecanismos de coeséo e
coeréncia textual.

Reconhecer os recursos linguisticos que concorrem para o emprego da lingua em diferentes
funcdes, especialmente no que se refere ao uso dos pronomes, dos modos e tempos verbais e ao
uso das vozes verbais.

Reconhecer a importéancia da organizagdo gréfica e diagramagdo para a coesdo e coeréncia de
um texto.

Identificar e empregar recursos linguisticos proprios da lingua escrita formal: pontuag&o,
ortografia, concordancia nominal e verbal, regéncia nominal e verbal, colocagdo pronominal,
estruturacdo de oragBes e periodos.
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SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS:

ABREU, A. S. Gramatica minima para o dominio da lingua padrdo. 2. ed. Cotia, SP: Atelié Editorial,
2006.

. A Arte de argumentar. Cotia, S. Paulo: Atelié Cultural, 2008.

BECHARA, E. Moderna Gramética Portuguesa. Atualizada pelo Novo Acordo Ortogréafico. Rio de
Janeiro: Nova Fronteira, 2009.

CUNHA, C.; CINTRA, L. Nova gramética do portugués contemporéneo; De acordo com a nova
ortografia. Rio de Janeiro: Léxikon, 2013.

GARCIA, O. M. Comunicacdo em Prosa Moderna. 27. ed. Rio de Janeiro: Fundagdo Getullio
Vargas,2010.

KOCH, I. G. V. A Coesdo Textual. 17. ed., S8o Paulo: Contexto, 2002.
KOCH, Ingedore G. V.; TRAVAGLIA, L. C. Texto e coeréncia. 13. ed. Sao Paulo: Cortez, 2011.

KOCH, Ingedore G. V.; ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender os sentidos do texto. Sdo Paulo:
Contexto, 2006.

2. Conhecimentos Especificos - para as vagas de estudantes do curso da &rea A.
Programa:

Nogdes em Administragéo

1.1. Administracdo: conceitos, teorias e tendéncias.
1.2. Planejamento: objetivos e formulagéo estratégica.
1.3. Organizagdo: modelos, poder e estruturas organizacionais.

1.4. Motivagdo, lideranga e comunicagdo nas organizagoes.
1.5. Controle: processos, sistemas e instrumentos de controle do desempenho organizacional.
1.6. Gest&o de tempo, recursos e informagoes.

Sugestdes bibliogréficas:
CHIAVENATO, I. Principios da administracdo: o essencial em Teoria Geral da Administracdo. 2. ed.
Barueri: Manole, 2013.

LACOMBE, F.; HEILBORN, G. Administragdo: principios e tendéncias. 3. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2016.

MAXIMIANO, A. C. A. Introducdo a Administracdo. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

MAZULO, R.; LIENDO, S. Secretéaria: rotina gerencial, habilidades comportamentais e plano de
carreira. Sdo Paulo: SENAC, 2010.

OLIVEIRA, Djalma, P. R. de. Sistemas, organizacdo e métodos: uma abordagem gerencial. 21. ed.
Sao Paulo: Atlas, 2013.

SOBRAL, F.; PECI, A. Administracdo: teoria e pratica no contexto brasileiro. 2. ed. Sdo Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2013.
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3. Conhecimentos Especificos - para as vagas de estudantes do curso da rea B.

Programa:

Nocdes de informatica

MS-Windows 7: controle de acesso e autenticacdo de usuérios, painel de controle, central de
acOes, area de trabalho, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, ferramentas de
diagndstico, manutencéo e restauragéo.

MS-Word 2007: estrutura bésica dos documentos, edicdo e formatacéo de textos, cabegalhos,
rodapes, parégrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressdo,
controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas, indices, insercdo de objetos, campos
predefinidos, caixas de texto, mala direta, correspondéncias, envelopes e etiquetas, corre¢ao
ortografica.

MS-Excel 2007: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e
gréficos, elaboracdo de tabelas e gréaficos, uso de formulas, funcBes e macros, impresséo,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de paginas,
obteng&o de dados externos, classificagdo e filtragem de dados.

MS-Power Point 2007: estrutura bésica das apresentagdes, conceitos de slides, slide mestre,
modos de exibi¢do, anotagdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nogbes de edigdo e
formatacdo de apresentagdes, insercdo de objetos, numeracdo de péaginas, botbes de agdo,
animacéo e transicdo entre slides.

Correio Eletronico: uso do aplicativo de correio eletronico Mozilla Thunderbird, protocolos,
preparo e envio de mensagens, anexagdo de arquivos.

Internet: Navegacéo Internet (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome), conceitos
de URL, proxy, links/apontadores, sites/sitios Web, sites/sitios de pesquisa (expressdes para
pesquisa de conteudos/sites (Google)).

NogBes de Seguranca e Protecdo: Virus, Cavalos de Troia, Worms, Spyware, Phishing,
Pharming, Spam e derivados.

Sugestdes bibliogréaficas:
PREPPERNAU, J.; COX, J. "Windows 7 - Passo a Passo". Bookman, 2007. ISBN: 9788577806591.

PREPPERNAU, J.; COX, J. "Microsoft Office Word 2007 - Passo a Passo". Bookman, 2007. ISBN:
9788577800322.

FRYE, C. "Microsoft Office Excel 2007 - Passo a Passo". Bookman, 2007. ISBN: 9788577800155.

PREPPERNAU, J.; COX, J. "Microsoft Office PowerPoint 2007 - Passo a Passo". Bookman, 2007.
ISBN: 9788577800711.

LEVINE, J. R.; LEVINE, M. Y. "Internet Para Leigos". Alta Books, 2013. ISBN: 9788576088080.
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4. Prova Prética - para as vagas de estudantes do curso da &rea B.

Programa:

Nocdes de informatica

MS-Windows 7: controle de acesso e autenticacdo de usuérios, painel de controle, central de
acOes, area de trabalho, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, ferramentas de
diagndstico, manutencéo e restauragéo.
MS-Word 2007: estrutura bésica dos documentos, edicdo e formatacéo de textos, cabegalhos,
rodapes, parégrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressdo,
controle de quebras e numeracdo de paginas, legendas, indices, insercdo de objetos, campos
predefinidos, caixas de texto, mala direta, correspondéncias, envelopes e etiquetas, corre¢ao
ortografica.
MS-Excel 2007: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e
gréficos, elaboracdo de tabelas e gréaficos, uso de formulas, funcBes e macros, impresséo,
insercdo de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeracdo de paginas,
obteng&o de dados externos, classificagdo e filtragem de dados.
MS-Power Point 2007: estrutura bésica das apresentagdes, conceitos de slides, slide mestre,
modos de exibi¢do, anotagdes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nogbes de edigdo e
formatacdo de apresentagdes, insercdo de objetos, numeracdo de péaginas, botbes de agdo,
animacéo e transicdo entre slides.
Correio Eletronico: uso do aplicativo de correio eletronico Mozilla Thunderbird, protocolos,
preparo e envio de mensagens, anexagdo de arquivos.
Internet: Navegacéo Internet (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome), conceitos
de URL, proxy, links/apontadores, sites/sitios Web, sites/sitios de pesquisa (expressdes para
pesquisa de conteudos/sites (Google)).

NocgBes de Seguranca e Protecdo: Virus, Cavalos de Troia, Worms, Spyware, Phishing,

Pharming, Spam e derivados.

Sugestdes bibliogréaficas:
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