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UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

Diretoria da Faculdade de Ciéncias Contabeis
Avenida Jodo Naves de Avila, 2121 - Bairro Santa Monica, Uberlandia-MG, CEP 38400-902
Telefone: 34-3239-4176 - Sala 1F - 215

.

EDITAL DIRFACIC N2 1/2019

Processo n2 23117.013504/2019-04

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO (A)

O Diretor da Faculdade de Ciéncias Contabeis da Universidade Federal de Uberlandia, amparado no artigo 244 das Normas de Graduagdo e, com base na Recomendagdo
0004/2010/MPF que normatiza o Processo Seletivo para contratagdo de estagiarios pela Universidade Federal de Uberladndia e demais legislagdes pertinentes, resolve:

Abrir inscrigBes para o processo seletivo para contratagdo de estagiarios(as) de nivel superior, destinado ao preenchimento de 1(uma) vaga para atuagdo na Secretaria da
Coordenacdo do Programa de Pds-Graduagdo em Ciéncias Contabeis.

1. DESCRICAO DA(S) VAGA(S)

1.1. Disponibilidade e descri¢do das vagas:

Para estudantes dos cursos N° de vagas Setor do estagio (atuagiio)

Graduagdo em Ciéncias Contabeis, Administracdo ou Economia Secretaria da Coordenagdo do Curso de Pos-Graduagio em Ciéncias C

01 vaga
Sala 1F219 — Bloco F — Campus Santa Ménica

2. DESCRICAO DA AREA:

2.1. Apoio geral a servigos administrativos e atividades pertinentes a Coordenagdo do Curso

2.2. Apoio na organizacdo e execugdo de eventos;

2.3. Recebimento e controle de atividades complementares;

2.4. Atendimento ao publico: presencial, meio digital e via telefone;

2.5. Elaboragdo de planilhas com levantamento, organizacdo e atualizagdo de dados e emissdo de relatorios;
2.6. Elaboragdo e expedigdo de correspondéncias e documentos fisicos e/ou digitais do setor;

2.7. Entrega de certidGes, atestados, e comprovantes requisitados pelo aluno;

2.8. Organizagdo de arquivos e documentos;

2.9. Providencia de servigos de reprografia;

2.10. Recebimento, conferéncia e encaminhamento de documentos;

2.11. Reserva de espago fisico de responsabilidade do setor;

2.12. Recebimento de documentos referentes a estagio ndo obrigatdrio e encaminhamento ao coordenador;
2.13. Divulgagdo aos alunos de possiveis vagas de estagio recebidas de empresas, bem como eventos;

2.14. Assisténcia as atividades de ensino, pesquisa e extensdo;

2.15. Controle contabil financeiro.

3. PERFIL DO CANDIDATO:

3.1. Disponibilidade de 20 horas semanais, sendo 4 horas ininterruptas por dia;
3.2. Ter capacidade organizacional;

3.3. Ser assiduo e pontual;

3.4. Ser discreto e ter bom relacionamento pessoal;

3.5. Ser criativo, proativo e comprometido com o trabalho;

3.6. Ter conhecimento médio a avangado do Pacote Office (Windows, World e Excell)

4. INSCRIGOES:

4.1. As inscrigdes serdo realizadas no periodo de 16/03/2019 a 30/03/2019 na Secretaria da Faculdade de Ciéncias Contabeis no Bloco F Sala 1F215 do Campus Santa
M@nica no horario das 08h00 as 11h00 e das 14h00 as 17h00.

4.2. O edital serd divulgado pelo prazo minimo de 15 dias nos locais afins.
4.3. O periodo de inscrigdo 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¢bes e a data da prova

4.5. O prazo das inscrigBes podera ser prorrogado a critério da Faculdade de Ciéncias Contabeis.
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4.7. Serad admitida a inscrigdo por terceiros, mediante procuragdo, sem necessidade de reconhecimento de firma, assumindo o candidato total responsabilidade pelas
informagdes prestadas por seu procurador.

4.8. Serd admitida apenas a inscrigdo e contratagdo de alunos oriundos da Instituicdo de Ensino Superior denominada Universidade Federal de Uberlandia.

5. DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA A INSCRICAO

5.1. Para realizar a inscri¢do, o (a) estudante candidato (a) deverd entregar os seguintes documentos:

5.1.1. Formulario de inscrigdo devidamente preenchido;

5.1.2. Grade horéria preenchida;

5.1.3. Quadro de compatibilidade;

5.1.4. Declaragdo expedida pela coordenagdo do curso informando que o aluno esta regularmente matriculado no curso, indicando o ano ou semestre que esta cursando;
5.1.5. Histérico 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 Vitae com copia dos documentos comprobatérios;

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

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.

6. DA SELECAO E DATA DAS PROVAS

6.1. A selegdo do estagidrio constara de analise da documentagdo entregue no ato da inscri¢do, de prova escrita com questdes de multipla escolha e/ou dissertativas.
6.1.1. Na andlise da documentagdo entregue durante a inscri¢do, serd desclassificado o candidato que ndo atender aos itens obrigatérios constantes no perfil indicado.
6.1.2. Na prova escrita havera 05 quest8es de Lingua Portuguesa, valendo 01 ponto cada questdo.

6.1.3. Na prova escrita havera 05 questbes de conhecimentos especificos para drea do estagio solicitado, valendo 01 ponto cada questdo.

6.1.4. Nao havera Prova Prética.

6.1.5. O (a) candidato (a) que n&o obtiver pelo menos 50% dos pontos na somatdria total da prova sera automaticamente desclassificado.

6.2. A prova escrita, salvo por motivo de forga maior, serd realizada as 9h00 horas do dia 16 de Abril de 2019 na Sala 1F146 do Bloco F do Campus Santa Ménica.

6.3. A critério da Faculdade de Ciéncias Contdbeis, a data da prova poderd ser remarcada. Caso ocorra, sera divulgada nova data no enderego eletronico
www.editais.ufu.br.

6.4. O tempo de realizagdo da prova serd de uma hora e trinta minutos. O candidato deverd apresentar-se no local de realizagdo da prova com quinze minutos de
antecedéncia, munido de caneta esferogréfica azul, comprovante de inscricdo e documento de identidade. O local onde serd realizada a prova serd fechado cinco minutos
antes do hordrio marcado para o inicio das provas, e o candidato que chegar apds este prazo ndo poderd ter acesso a sala e sera eliminado automaticamente do processo
seletivo.

6.5. Ndo serdo permitidos o uso de celulares e outros aparelhos eletrénicos, ou qualquer outra espécie de consulta. Eventual consulta implicard na anulagdo da prova do
candidato que assim proceder. Também n3o sera admitida qualquer comunicagdo entre os candidatos, sendo automaticamente eliminado do processo seletivo o
candidato que assim proceder.

6.6. Em caso de empate, a ordem de classificagdo serd estabelecida atentando-se para as maiores notas obtidas, na ordem seguinte:
6.6.1. Ndo haverd Prova prética

6.6.2. Prova escrita - conhecimentos especificos

6.6.3. Prova escrita - questdes de Lingua Portuguesa

6.7. Permanecendo o empate, tera preferéncia o candidato que estiver cursando o periodo menos avangado.

6.8. Caso ap6s adogdo dos critérios acima persista o empate, tera preferéncia o candidato de maior idade.

7. DIVULGA(,‘AO DO RESULTADO
7.1. O gabarito serd divulgado dia 18/05/2019 no endereco eletrénico www.editais.ufu.br.

7.2. As questdes de multipla escolha e dissertativas que ensejem recursos, serdo analisados pela Faculdade de Ciéncias Contéabeis e Coordenagdo do Programa de Pds-
Graduagdo. A interposigdo deverd ser subscrita pelo préprio candidato e entregue na Faculdade de Ciéncias Contabeis, no horario de 08h00 as 11h00 e 14h00 as 17h00
na Sala 1F215. O prazo de interposicdo de recurso serd de 02 (dois) dias Uteis, contados da divulgacdo do gabarito.

7.3. Julgados os recursos, o resultado final do Processo Seletivo sera divulgado na www.editais.ufu.br e serd afixado também no mural da unidade Concedente.

8. INFORMAGOES ADICIONAIS

8.1. A contratagdo 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.

8.2. O estagio terd duracdo de 06 (seis) meses, sem vinculo empregaticio, observando-se a data limite de cola¢do de grau.

8.3. A duragdo 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 poderd estagiar no mesmo érgdo ou entidade até o término do curso na instituicdo de ensino.

8.4. Os candidatos da lista de espera serdo convocados a medida que forem surgindo vagas na Faculdade de Ciéncias Contabeis, respeitada a ordem de classificagdo do
processo seletivo.

8.5. Somente podera contratado o candidato regularmente matriculado em curso de graduagdo da Universidade Federal de Uberldndia e que esteja cursando a partir do
22 ano ou 32 semestre do curso[nl] .

8.6. O estagio tera inicio a partir do 12 dia Gtil apés assinatura do contrato
8.7. 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 Administragdo;
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8.7.4. A pedido do estagidrio;
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 ndo, no periodo de um més, ou por trinta dias durante todo o periodo
do estdgio;

8.7.7. Pela interrupgdo do curso na instituigdo de ensino a que pertenga o estagiario;
8.7.8. Por conduta incompativel com a exigida pela administragéo.
8.8. O processo seletivo terd validade de 01 (um) ano, ndo podendo ser prorrogado.

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

8.10. O estudante em estagio ndo-obrigatério receberd, mensalmente, uma bolsa de complementacdo educacional, no valor de R$ 364,00 (trezentos e sessenta e quatro
reais). Serd considerada, para efeito de calculo do pagamento da bolsa, a freqiiéncia mensal do estagidrio.

8.11. O estudante em estagio n3o-obrigatério recebera também auxilio-transporte no valor de RS 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 horério de expediente da Faculdade de Ciéncias Contébeis e/ou
Coordenacdo do Programa de Pds-Graduacgdo, sem prejuizo das atividades discentes.

8.13. Caso seja langado na conta do estagidrio indevidamente, por qualquer motivo que seja, algum pagamento referente a bolsa de estagio, este deverd comunicar
imediatamente o Setor de Estdgio e devolver o valor ao erario publico.

8.14. E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio for remunerado e a duragdo 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. N&o é permitido ao estagidrio realizar estagio remunerado e participar de projeto interno na modalidade de bolsa.
8.16. O candidato aprovado no Processo Seletivo deverd apresentar:

8.16.1. Exame médico que comprove a aptiddo para a realizagdo do estagio;

8.16.2. Comprovante de n2 de conta salario (apenas conta saldrio, conforme Resolugio 3.402/2016 do Banco Central) e agéncia bancéria (Banco do Brasil, Santander,
Banrisul, Caixa Econ6mica Federal, Bradesco, Ital, Bansicred, CRED UFU), devendo o candidato ser o titular da conta.

Uberlandia, 20 de fevereiro de 2019.

Lucimar Anténio Cabral de Avila
Diretor da Faculdade de Ciéncias Contdbeis
Portaria SEI N. 1242/2018

Documento assinado eletronicamente por Lucimar Anténio Cabral de Avila, Diretor(a), em 21/02/2019, as 15:42, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 62, § 12, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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ANEXO | - PROGRAMA

1. Contetido Prova Escrita.

1.1. Lingua Portuguesa (para todos os cursos)

1.1.1. Linguagem, lingua;

1.1.2. Elementos da comunicagdo e fungdes da linguagem;
1.1.3. Variagdo linglistica;

1.1.4. Sequiéncias textuais (narragdo, descrigdo, argumentagdo);
1.1.5. Géneros textuais;

1.1.6. Texto, contexto e interlocugdo;

1.1.7. Fatores de textualidade;

1.1.8. Recursos semanticos e estilisticos (figuras de linguagem, informacdes implicitas, ambiglidade problematica e como efeito de sentido, sinonimia, antonimia,
polissemia, campo semantico, hiponimia e hiperonimia);

1.1.9. Fonética e fonologia;
1.1.10. Morfologia (estrutura e formagdo das palavras);

1.1.11. Sintaxe do periodo simples e do periodo composto (relagdes sintaticas de coordenagdo e subordinagdo entre palavras e oragdes; as classes de palavras e suas
fungdes sintaticas no texto);

1.1.12. Concordancia verbal e nominal;
1.1.13. Regéncia verbal e nominal;
1.1.14. Colocagdo pronominal;

1.1.15. Craze

2. Conhecimentos Especificos - para as vagas de estudantes do curso de Ciéncias Contabeis, Administragdo ou Economia.
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2.1.1. MS-Windows 7: controle de acesso e autenticacdo de usudrios, painel de controle, central de a¢Bes, area de trabalho, manipulagdo de arquivos e pastas, uso dos
menus, ferramentas de diagndstico e restauragdo.

2.1.2. MS-Word 2007: estrutura bésica dos documentos, edi¢do e formatagdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos,
tabelas, impressdo, controle de quebras e numeragdo de péginas, legendas, indices, insergdo de objetos, campos predefinidos, caixas de texto.

2.1.3. MS-Excel 2007: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragdo de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungbes e
macros, impressdo, inser¢do de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e numeragdo de paginas, obtengdo de dados externos, classificagdo de dados.

2.1.4. MS-Power Point 2007: estrutura basica das apresentagGes, conceitos de slides, anotagbes, régua, guias, cabegalhos e rodapés, nogdes de edi¢do e formatacdo de
apresentacdes, inser¢do de objetos, numeracdo de paginas, botdes de agdo, animagdo e transi¢do entre slides.

2.1.5. Correio Eletrénico: uso de correio eletrénico (Outlook Express, Mozilla Thunderbird), protocolos, preparo e envio de mensagens, anexagdo de arquivos.
2.1.6. Internet: Navegagdo Internet (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome), conceitos de URL, links, sites, busca e pesquisa.

2.1.7. NogGes de Seguranga e Protegdo: Virus, Cavalos de Tréia, Worms, Spyware, Phishing, Pharming, Spam e derivados.

3. Redagdo Oficial

3.1. Aspectos gerais da redagdo oficial

3.1.2. Aimpessoalidade

3.1.3. A Linguagem dos Atos e Comunicagdes Oficiais
3.1.4. Formalidade e Padronizagdo

3.1.5. Concisdo e Clareza

3.2. Pronomes de tratamento

3.2.1. Concordéncia com os pronomes de tratamento
3.2.2. Emprego dos pronomes de tratamento

3.2.3. Graus de formalidade e formas de tratamentos mais adequados.
3.3. O padréo oficio

3.3.1. Partes do documento no Padrdo Oficio

3.3.2. Forma de diagramacdo

3.3.3. Aviso e Oficio

3.3.4. Defini¢do e Finalidade

3.3.5. Forma e Estrutura

3.4. Memorando

3.4.1. Definigdo e Finalidade

3.4.2. Forma e Estrutura

3.5. Exposi¢do de Motivos

3.5.1.Definicdo e Finalidade

3.5.2. Forma e Estrutura

3.6. Correio Eletrénico

3.6.1. Definigdo e finalidade

3.6.2. Forma e Estrutura

3.6.3. Valor documental

4. BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

4.1. Nogdes de Informatica

CARVALHO, Jodo Antonio. Nogdes de Informatica para Concursos. 52 ed. RJ: Campus, 2009.

CAPRON, H. L. e JOHNSON, J. A. Introdug&o a Informatica. 8 ed., Prentice Hall Brasil, 2004.

CASTILHO, Elaine Bellinomini; SURIANI, Rogério Massar. Windows XP 14. Ed. Sdo Paulo: Ed.SENAC, 2008.

RUAS, Jorge. Informatica para Concursos. 52 ed. RJ: Campus, 2008.

VELLOSO, F. C. Informatica - Conceitos Basicos. 7 ed. RJ: Campus, 2004.

PREPPERNAU, J.; LAMBERT, S.; COX, J.; FRYE, C.; LAMBERT, M. J. lll. Microsoft Office System 2007- Passo a Passo. Porto Alegre: Artmed, 2008.
RAMALHO, J. A. A. Introdugdo a Informatica - Teoria e Pratica. RJ:Berkeley, 2001.

FRANGCA, Jadiel. Informatica para Concursos. Ciéncia Moderna, 2006.

Webgrafia: http://office.microsoft.com/pt-br/default.aspx.
Webgrafia: Suporte ao Firefox-Mozilla.

4.2. Redagdo Oficial

MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia — Técnicas de Comunicag¢do Criativa. SP: Atlas, 2010.

Manual de redagdo da Presidéncia da Republica. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/index.htm.
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