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SERVICO UBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
Gabinete do Reitor

S EDITAL N° 399/UFFS/2013 — SELECAO DE ESTAGIARIOS ESTAGIOS NAO
: OBRIGATORIOS

O REITOR PRO TEMPORE DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
- UFFS torna publico que serd realizado o “Processo Seletivo para Contratagdo de
Estagidrios do Curso de Administragdo da UFFS para atuagdo na “Pro-Reitoria de
Administragdo”, nos  seguintes setores:  Superintendéncia = Administrativa,
Superintendéncia de Compras e Licitacdes e Superintendéncia de Gestdo Patrimonial de
acordo com a Lei n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008, Orientacdo Normativa n° 7, de
30 de outubro de 2008, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, DOU de
31 de outubro de 2009, Portaria 370/UFFS/GR/2010, de 13 de setembro de 2010, e
Processo n° 23205.003295/2013-51.

1 INSCRICOES E SELECAO

1.1 Requisitos para inscricao

Os candidatos devem cumprir 0s seguintes requisitos:

| - estar regularmente matriculados na UFFS e frequentando o curso de Administracao;
Il - ndo estar cursando o Ultimo semestre do curso;

I11 - dispor de vinte horas semanais nos turnos da manha e/ou da tarde para as atividades
do estégio.

1.2 Procedimentos para inscrigéo e selecdo

Os candidatos devem entregar toda a documentacdo em um envelope no periodo de
17/09/2013 a 27/09/2013 das 08:00 as 12:00 e das 13:30 as 17:30 (de segunda a sexta-
feira) na Sala da Superintendéncia de Compras e LicitacBes, situada na Avenida
Presidente Getulio Vargas 609 N — 2° Andar - Edificio Engemede, em Chapec6 — SC. Os
documentos constantes no envelope, compreendem:

| - ficha de inscricdo (disponivel no Anexo | deste edital). O candidato fara uma Unica
inscricdo para atuacdo na Pro- Reitoria de Administracdo. Os setores de atuacdo do
candidato (Superintendéncia Administrativa, Superintendéncia de Compras e Licitagdes
ou Superintendéncia de Gestdo Patrimonial) serdo definidos com base na analise do
curriculo e na entrevista;

Il - documento oficial de identidade com foto (original e cdpia);

I11 - histdrico escolar atualizado;

IV - curriculum vitae.

1.3 Critérios de selecao

1.3.1 A selecéo dos candidatos serd realizada pela PROAD através de:

| - entrevista;

Il - analise de historico escolar, emitido pela Diretoria de Registro Académico,
observando-se a média geral do aluno;

I11 - anélise de curriculum vitae.

1.3.2 As entrevistas serdo realizadas pelas chefias dos trés setores de atuacdo
correspondentes as vagas disponiveis e terdo duracdo de 15 minutos, no dia 01/10/2013
a partir das 09:00 horas, na Sala de Reunides da Reitoria da UFFS, situada na
Avenida Presidente Getulio Vargas 609 N — 2° Andar - Edificio Engemede, em Chapeco
- SC. Os candidato serdo avisados por e-mail a respeito da ordem e horéario d@
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entrevista.

1.3.3 A entrevista tera o objetivo de avaliar o perfil do candidato (aptiddes) mais
adequado para atuacdo em um dos trés setores administrativos (Superintendéncia
Administrativa, Superintendéncia de Compras e Licitacbes e Superintendéncia de
Gestdo Patrimonial).

3.4 A analise do histérico escolar levara em conta a média geral do estudante, bem
0mo 0 semestre em que esta matriculado.

1.3.5 A andlise do curriculum vitae levara em conta as experiéncias do aluno que
contribuirdo para a atuacdo nas Superintendéncias: Administrativa, Compras e
LicitacGes e Gestdo Patrimonial.

1.3.6 Os candidatos serdo classificados em ordem decrescente de acordo com o
desempenho na entrevista, na analise do histérico escolar e na analise do curriculum
vitae.

1.3.7 A entrevista, analise do historico escolar e a andlise do curriculum vitae seguirdo
0s critérios expostos na planilha de pontuacéo apresentada no Anexo Il, os candidatos
serdo classificados em ordem decrescente de acordo com a pontuacéo calculada.

1.3.7 Quando o histérico escolar ndo apresentar o valor da média geral, caso dos alunos
que cursarem o primeiro semestre, a média geral sera considerada zero.

1.3.8 Em caso de empate tera preferéncia o candidato que tiver mais tempo de curso.
1.3.9 Caso persista 0 empate tera preferéncia o candidato mais idoso.

1.3.10 Caso persista 0 empate seré realizado sorteio.

1.4 Divulgacéo dos resultados

1.4.1 O resultado com a classificacdo dos candidatos serd divulgado a partir do dia 04
de outubro de 2013 no site www.uffs.edu.br.

1.4.2 Apos a divulgacdo da classificacdo, os candidatos terdo o prazo de um dia atil
para protocolar a entrega de recurso por escrito, na Sala da Superintendéncia de
Compras e Licitacdes, situada na Avenida Presidente Getulio Vargas 609 N — 2° Andar -
Edificio Engemede, em Chapec6 — SC .

1.4.3 A homologacdo do resultado final do processo seletivo sera divulgada a partir do
dia 10 de outubro de 2013 no site www.uffs.edu.br.

1.4.4 A validade da selecdo serd de dois anos, a contar da data da publicacdo da
homologacéo do resultado final.

1.45 Os recursos entregues por escrito serdo analisados pelo setor de atuacdo
responsavel pela realizacdo da selecao.

2 DESCRIC}AO DAS ATIVIDADES E TOTAL DE VAGAS
Vagas Curso/Area Descricdo das atividades

Atuacdo na Superintendéncia de Compras e
LicitacBes™

a) Apoiar as atividades e processos de compras
(tramitacdo de processos e documentos).

c) Arquivar documentos nos processos (meio
fisico e digital).

d) Organizacdo documentos e processos.

e) Realizar servigos de expediente inerentes ao
setor.

f) Realizar Pesquisas de precos.

02 Administracao
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UFF:

Atuacéo na Superintendéncia Administrativa*

a) Auxiliar nas atividades e rotinas
administrativas do setor.

b)Confeccionar documentos como  oficios,
02 Administracao memorandos, formularios, além de conferéncia de
dados.

c¢) Lancamento de dados financeiros em planilhas
de controles.

d) Organizacéo de documentos, correspondéncias
e arquivo.

Atuacdo na Superintendéncia de Gestdo
Patrimonial*

Departamento de Gestao Patrimonial*:

a) Colaborar com a Gestdo de Materiais
Permanentes da Instituicéo.

b) Acompanhar a distribuicéo fisica dos materiais
de consumo e permanentes e coletar a assinatura
nos documentos.

c) Manter a documentacdo devidamente
organizada.

d) Atender e encaminhar solicitacdes oriundas do
publico atendido pelos departamentos.

e) Desenvolver outras tarefas correlatas do setor.

01 Administracéo

Atuacdo na Superintendéncia de Gestédo
Patrimonial*

Departamento de Gestio de Materiais*:

a) Acompanhar a distribuicéo fisica dos materiais
de consumo.

b) Arquivar os documentos produzidos e/ou
recebidos pelo departamento e manter a
organizacgao dos arquivos, conforme orientacao.
c) Digitar planilhas e outros documentos.

d) Atender o publico que utiliza os servi¢os de
departamento e demais atividades correlatas.

01 Administracao

* Os inscritos concorrerdo a todas as vagas.

3 TERMO DE COMPROMISSO

3.1 Seréa firmado termo de compromisso entre o estagiario e a UFFS, no prazo maximo
de seis meses, prorrogavel conforme interesse e necessidade do setor de atuagdo, ndo
podendo ultrapassar o total de dois anos.

3.2 O estudante em estagio ndo obrigatdrio de nivel superior recebera bolsa de estagio
no valor de R$ 364,00 (trezentos e sessenta e quatro reais), equivalentes a carga horaria
de 20 horas semanais.

3.3 O estudante em estagio ndo obrigatdrio recebera, além da bolsa de estagio, auxilio-
transporte em pecunia, no valor de R$6,00 (seis reais) por dia, proporcionalmente aos
dias efetivamente estagiados.

3.4 A UFFS contratard em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais.
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4 DOCUMENTACAO EXIGIDA PARA ASSINATURA DO TERMO DE
COMPROMISSO
4.1 Os documentos exigidos e obrigatorios para a assinatura do termo de compromisso

U F F g uma foto 3x4 recente;

Ministério da Educagéo
Universidade Federal da
Fronteira Sul

Avenida Gettlio Vargas, 609s
Edificio Engemede, 2° Andar
Chapeco6 - Santa Catarina
Brasil - CEP 89812-000

www.uffs.edu.br
contato@uiffs.edu.br

1 - identidade (RG) (original com cépia);
Il - CPF (original com cdpia);
IV - certificado de reservista, se for o caso (original com uma cépia);
V - atestado de escolaridade, com indicacdo do ano ou periodo que esta cursando;
VI - titulo de eleitor, com comprovante de quitacdo eleitoral expedido pela internet e
com data atualizada na semana (original com copia);
VII - certiddo de nascimento ou casamento (que comprove o estado civil) (original com
copia);
VIII - comprovante de conta corrente (com cOpia de extrato ou cartdo comprovando 0s
dados da conta, inclusive com digitos verificadores);
IX - exame médico admissional (que comprove a aptiddo para a realizacdo das
atividades de estagio);
X - declaragé@o de ndo possuir bolsas da UFFS ou de outros 6rgdo oficiais que exijam o
cumprimento de carga horaria;
X1 - carteira de trabalho (original com copia);
XI1 - documento de comprovacao do namero do PIS (original com copia);
X1 - cadastro de estagiario preenchido (fornecido no edital de convocagdo para
contratacao).

4.2 Caso seja necessario, outros documentos podem ser solicitados.

4.3 Para alunos de outras institui¢cbes de ensino € obrigatdrio convénio de estagio entre
UFFS e a instituicdo do estudante.

5 DISPOSICOES GERAIS

5.1 O estagio, firmado com base na Lei n° 11.788/2008 e Orientacdo Normativa n°
07/2008, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, ndo terd vinculo
empregaticio de qualquer natureza.

5.2 Conforme o artigo 17, paragrafo 5° da Lei n° 11788/2008, ficara assegurado as
pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 10% (dez por cento) das vagas
oferecidas pela parte concedente do estagio.

5.3 Durante o periodo do estagio o aluno devera estar regularmente matriculado e
frequentando as aulas.

5.4 A inscricdo do candidato implica o conhecimento e a tacita aceitagdo das normas e
condicdes estabelecidas neste edital, na Lei n° 11.788/2008, na Orientagdo Normativa n°
07/2008, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, e na Portaria
370/UFFS/GR/2010, das quais ndo podera alegar desconhecimento.
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5.5 Os casos omissos deste edital serdo resolvidos pelas Secretaria Especial de Gestdo
de Pessoas, Pro-Reitoria de Graduacdo e Superintendéncia Administrativa.

UFFS

Chapecd, 11 de setembro de 2013.

Ministério da Educagéo
Universidade Federal da
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Prof. Jaime Giolo
Avenida Getulio Vargas, 609s -
Edificio Engemede, g" Andar ReItOI’ pI’O Tempore da UFFS
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ANEXO |

FICHA DE INSCRICAO

U S Processo seletivo de estagiarios — Estagio ndo obrigatorio
F F ] Edital N° 399/UFFS/2013

Opcéo de vaga
(X) Setor de atuacdo: Pro - Reitoria de Administracdo — Campus: Chapecé
Curso de Administracdo

Ministério da Educagéo
Universidade Federal da Nome:
Fronteira Sul

Avenida Gettlio Vargas, 609s
Edificio Engemede, 2° Andar

Chapeco - Santa Catarina Matricula: Curso/Turno: Semestre:
Brasil - CEP 89812-000

www.uffs.edu.br

CoMAtOELITES.edu.br RG: Orgao emissor: Data de emisso:
CPF: Data de nascimento:
Telefone residencial: Telefone celular: E-mail:

Endereco: (rua, n°, complemento)

Bairro: Cidade-UF: CEP:

E portador de necessidades especiais?
() Sim. Qual:
() Néao

, de de20 .

Assinatura do candidato
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ANEXO 11

PLANILHA DE PONTUACAO

Média das notas do histérico — Peso 3

-Média aritmética das notas do histérico escolar X 0,3

Analise do Curriculum Vitae — Peso 4

-Experiéncias precedentes na area de atuacao profissional, portfélio ou
académica — maximo 1,5 ponto

-Dominio softwares e linguistico — cursos realizados (mediante apresentacdo de diplomas)
—maximo 1 ponto

-Participacdo em eventos — maximo 0,5 ponto

-Artigos publicados, resumo em anais de evento, intercdmbios — maximo 0,5 ponto

Entrevista - Peso 3

-Entrevista de 15 minutos sobre o percurso académico / profissional do entrevistado. —
Verificar a teoria e a pratica profissional do entrevistado e 0 comportamento em situacées
inerentes ao estagio pretendido.

O total sera igual a soma das trés notas
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