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Y

EDITAL DIRFACED N2 14/2024

Processo n2 23117.020346/2024-06
PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATA(;AO DE ESTAGIARIO(A)

15 de margo de 2024

A diretora Profa. Dra. Maria Simone Ferraz Pereira da Faculdade de Educacdao (FACED), amparada no
artigo 244 das Normas de Graduacdo, abre inscricdes para o processo seletivo de contratacdo de
estagiarios(as) para estagio interno nao obrigatério, para atuacdo na FACED, especialmente no Programa
de Pés-Graduagdo em Educagdo (PPGED/FACED/UFU).

1. Descri¢ao da vaga

1.1. Da disponibilidade e descricao da vaga:

Para estudantes dos cursos

N° de vagas

Local do estagio

Administracao, Relagdes
Internacionais e Letras

01 vaga para inicio
imediato.

02 vagas cadastro reserva.

Faculdade de Educagao

Programa de Poés-
Graduagao em
Educacao

Bloco 1G, térreo,
Campus Santa Ménica

2. Descricao das atividades:

2.1. Realizagao de encaminhamentos administrativos e operacionais;

2.2. Controle de material de consumo e apoio logistico;

2.3. Assessoria nas rotinas de trabalho da Dire¢do/Coordenacdo /Secretaria do Curso;

2.4. Digitacao de textos em diferentes editores de texto;

2.5. Elaboragao de planilhas eletronicas;

2.6. Atendimento telefénico;

2.7. Colaboracao nas atividades administrativas da secretaria do Curso;

2.8. Organizacdo e manutencdo de arquivos;

2.9. Emissao de correspondéncias;

2.10.Entrega de documentos;

2.11.Atendimento ao publico, interno e externo;
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2.12.Digitalizacdo de arquivos;

2.13.Manipulac¢do de arquivos do tipo web e texto em varios formatos;

2.14.Criagdao e manuseio de documentos no Sistema de Informacgao Eletrénica — SEI;
2.15.Atualizagdo do site do PPGED;

2.16.Reserva e controle do espago fisico, com o controle de chaves;

2.17.Auxilio nas webconferéncias e bancas de defesa e qualificacdo;

2.18.Auxilio na logistica de espaco fisico de oferta das disciplinas semestrais obrigatdrias, eletivas e de
orientagao do PPGED pelo SIE;

2.19.0ferecimento do suporte técnico para professores relativo aos equipamentos de informatica tanto
nas suas respectivas salas, acompanhar o processo de acionar o suporte técnico da UFU quando
necessario, para garantir o pleno funcionamento desses equipamentos no dmbito do PPGED (salas das
linhas de pesquisa; salas de defesa-aula);

2.20.Auxilio no controle dos itens patrimoniais em tarefas como acompanhar e conferir a entrega de item
novos, registrar os responsaveis pelo uso do equipamento por meio de documentos especificos,
relacionar os locais onde serdo alocados os itens e gerar a lista patrimonial dos equipamentos para
conferéncia frequentemente;

2.21.Gestdo de equipamentos e garantia de seu funcionamento, identificar a necessidade de reparos e
realizacdo da triagem de manutengdo em equipamentos em segmentos de manutencdo de hardware e
software, e consequente abertura de chamados de manutencdo para cada setor , bem como controle
desse processo;

2.22.Preparacdo e monitoramento o uso das salas para reunides, defesas de dissertacBes/teses e/ou
qualificacdo, além de gerenciar as chaves das salas e dos seus respectivos armdrios e certificar e conferir o
funcionamento dos equipamentos utilizados;

2.23.Redagao, digitagao, protocolo e encaminhamento de correspondéncias diversas, cartas convites aos
professores titulares das bancas de qualificacGes e defesas pelo Processo SEl, encaminhando, sempre que
necessario, os processos de prestacao de contas apds a realizagdo da banca;

2.24.Execugdao de outras fungdes administrativas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldades
inerentes ao setor.

3. Perfil do(a)_candidato(a):

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

3.2. O candidato devera ter:

3.2.1. Conhecimento em informatica (uso de editor de texto, planilha eletronica, e-mail);
3.2.2. Iniciativa, atencdo e organizacdo na execucao das atividades;

3.2.3. Boa capacidade de comunicagao;

3.2.4. Assiduidade, organizagdo, pontualidade e responsabilidade;

3.2.5. Ter habilidade para trabalhar em equipe.

4. Inscrigdes:

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

4.2. As inscricbes serdo realizadas no periodo de 01/04 até 05/04/2024, por meio do e-mail
sec.apoio@faced.ufu.br;
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4.3.0 edital serd divulgado pelo periodo de 15 dias no site www.faced.ufu.br;

4.4.0 periodo de inscricdo serd de 05 dias, entre a abertura e o encerramento e ndo coincidente com o
periodo de férias escolares.

5. Documentos exigidos para a inscrigao:

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

5.2.A inscricdo e a classificacdo dos candidatos somente sera efetivada mediante apresentac¢do de toda a
documentacao, exigida nos itens anteriores e enviada para o e-mail sec.apoio@faced.ufu.br;

5.2.1.Historico escolar atualizado com Coeficiente de Rendimento Académico (CRA);

5.2.2.Declara¢ao expedida pela Coordenac¢ao do Curso a Faculdade de Educacdo, informando que o(a)
estudante estd regularmente matriculado e frequente no curso, indicando 0 ano ou semestre que esta
cursando e que o mesmo podera fazer o Estagio Interno N3o Obrigatério no Programa de Pds-
Graduac¢dao em Educacao da Faculdade de Educacdo;

5.2.3.CPF;
5.2.4.ldentidade ou Carteira de Estudante da UFU;

5.2.5.0 Formuladrio de inscricdo devidamente preenchido (disponivel para download no link
http://www.prograd.ufu.br/estagio/internonaoobrigatorio).

6. Documentos exigidos para a contratagao:

6.1.0(a) estudante aprovado(a) no processo seletivo serd contatado(a) pela unidade contratante para
entrega da documentagao, conforme orientagdes disponiveis em
http://www.prograd.ufu.br/estagio/internonaoobrigatorio;

6.2.No ato da contratacdo, o(a) candidato(a) aprovado(a) devera ter cursado 12 e 22 periodos ou 12 ano
do curso.

7. Selegao:
7.1.A selecdo do(a) estagiario(0) constara de analise da documentacdo enviada no ato da inscricdo;

7.2.A classificagdo dos candidatos para o preenchimento da vaga apresentada na tabela inicial, sera feita
com base no Coeficiente de Rendimento Académico (CRA) constante no Historico Escolar do(a)
candidato(a);

7.3.No caso de empate, terd preferéncia o(a) candidato(a) que estiver cursando o periodo menos
avancado;

7.4.Caso apos adocao do critérios acima persista o empate, tera preferéncia o(a) candidato(a) de maior
idade.

8. Divulgacao do resultado:

8.1.0 resultado da selecdo do candidato sera divulgado no dia 12/04/2024, no endereco eletrénico
www.faced.ufu.br;.

8.2.0 prazo de interposicao de recurso sera de 02 (dois) dias uteis, contados da divulga¢do do resultado;

8.3.Julgados os recursos, o resultado final do Processo Seletivo sera divulgado em
http://www.editais.ufu.br/ e também no site www.faced.ufu.br.

9. Disposi¢oes gerais:
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9.1.A contratacdo se dard 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;

9.2.0 periodo inicial do contrato de estagio serd de 06 (seis) meses, 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;

9.3.Candidatos(as) em cadastro de reserva poderao ser chamados(as) a medida em que forem surgindo
vagas no Programa de Pds-Graduacdo em Tecnologias, Comunica¢do e Educacdo - PPGCE, respeitada a
ordem de classificacdo do processo seletivo;

9.4.0 estagio terd inicio a partir do 1° dia util do més subsequente a entrega da documentacdo constante
no item 6 deste edital;

9.5.Para contratacdo, o(a) estudante devera possuir Conta Saldrio (conforme Resolug¢do 3.402/2016 do
Banco Central), em sua titularidade, em uma da seguinte agéncia bancaria: Caixa Economica Federal;

9.6.0 estdgio 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 duragao do estagio, se comprovada a insuficiéncia
na avaliacdo de desempenho no 6rgao ou entidade ou na instituicdo de ensino;

9.6.4.A qualquer tempo, no interesse da Administracdo, inclusive por contingenciamento orcamentdrio;

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

9.6.6.Pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de cinco dias consecutivos ou ndo, no
periodo de um més, ou 15 (quinze) dias durante todo o periodo de estagio;

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

9.7.A0 final do estagio, o(a) estudante recebera um Certificado da Pré-reitoria de Graduacdo (Diretoria de
Ensino), solicitado pela secretaria da Faculdade de Educacgdo, exceto na hipdtese em que o(a) estudante
ndo obtiver aproveitamento satisfatdrio ou no caso de desligamento antecipado anterior a 06 (seis)
meses, em que o(a) estudante terd direito somente a uma declaracdo;

9.8.A bolsa de complementacdo educacional do estdgio ndo obrigatério paga, mensalmente, é
de 787,98 (setecentos e oitenta e sete reais, noventa e oito centavos) para estudantes da educacao
superior. Serd considerada, para efeito de calculo do pagamento da bolsa, a frequéncia mensal do
estagiario;

9.9.0(A) estudante em estagio ndo obrigatério recebera auxilio-transporte no valor de 10,0 (dez reais) por
dia de estagio;

9.10.0(A) estagiario que receber, indevidamente, qualquer valor referente a bolsa, devera comunicar
imediatamente ao Setor de Estagio, que o encaminhara para o setor responsavel que o(a) orientara com
relacdo a restituicdo do valor ao erdrio publico;

9.11.A jornada de atividades de estagio sera de 20 horas semanais, distribuidas em 4 horas diarias
ininterruptas, no horario de expediente da secretaria do Programa de Pds-Graduag¢dao em Educagdo, sem
prejuizo das atividades académicas;

9.12.E assegurado ao estagidrio, sempre que o estagio tenha duragdo igual ou superior a 06 (seis) meses,
periodo de recesso de 15 (quinze) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares;

9.13.0s dias de recesso serdo concedidos de maneira proporcional, no caso de o estagio ter duracao
inferior ao periodo de contrato.
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9.14.Ndo é permitido ao estagidrio realizar estagio remunerado e participar de projeto interno na
modalidade de bolsa;

9.15.0 processo seletivo terd validade de 01 (um) ano, ndo podendo ser prorrogado.

<assinado eletronicamente>
PROFA. DRA. MARIA SIMONE FERRAZ PEREIRA
DIRETORA DA FACULDADE DE EDUCACAO
PRESIDENTA DO CONSELHO DA FACULDADE DE EDUCACAO
PORTARIA DE PESSOAL UFU N2 4357, DE 30 DE AGOSTO DE 2022

Referéncia: Processo n2 23117.037178/2022-18 SEI n? 3715578

eil Documento assinado eletronicamente por Maria Simone Ferraz Pereira, Diretor(a), em 18/03/2024,
ﬂimm: L‘ily as 15:19, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539,
eletrénica de 8 de outubro de 2015.

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

2 acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 5276393 e
% O cddigo CRC 6F6D98C9.

Referéncia: Processo n? 23117.020346/2024-06 SEI n2 5276393
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