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PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO PARA A FUNDAGAO DE
APOIO A UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL-REI - FAUF
EDITAL N° 004/2017

A Fundacao de Apoio a Universidade Federal de Sao Joao del-Rei - FAUF torna publica a
abertura do processo seletivo simplificado para o preenchimento de 02 (duas) vagas para
Estagio na area Administrativa. As contratagcées decorrentes desse Processo Seletivo visam o
atendimento as necessidades da FAUF, e também a realizacdo do Estagio Curricular
Obrigatério do graduando em Administragdo, Administragdo Publica, Ciéncias Econdmicas,
Ciéncias Contabeis ou Engenharia da Produgdo, sob a égide da Lei n 11.788, de 11 de
setembro de 2008.

1- Da Participacao e Inscrigao:
1.1 - Poderao participar do processo seletivo, alunos que estejam regularmente matriculados e
frequentes, aptos a realizarem seu estagio curricular obrigatorio.

1.2 - O estagiario ndo recebera bolsa por se tratar de oferta de vaga para a modalidade de estagio
obrigatério, conforme art. 12 da Lei Federal n° 11.788/2008.

1.3 - O estagiario contratado sera segurado contra acidentes pessoais conforme prevé o paragrafo
Unico, art. 9° da Lei Federal n° 11.788/2008.

1.4 -O candidato somente podera se inscrever mediante o preenchimento da Ficha de Inscrigéo.

1.5 - A inscricdo sera efetivada com o envio da Ficha de Inscricdo e dos documentos
relacionados no item 1.6, para o e-mail faufconcursos@ufsj.edu.br, nos dias 20 e 21 de

novembro de 2017, impreterivelmente.

1.6 - Condig¢des para participagéo:

a) Ser brasileiro nato, naturalizado ou com visto permanente;

b) ter completado 18 anos de idade;

c) estar em dia com as obrigagdes eleitorais e militares;

d) estar apto a cursar o estagio curricular obrigatério dos cursos de Administragéo,
Administragéo Publica, Ciéncias Econdmicas, Ciéncias Contabeis ou Engenharia da Produgéo;
e) disponibilidade de trabalho de 4 horas diarias; e

f) residente na cidade de Sao Joao del-Rei.

1.7 - Documentacéao para as Inscrigdes:



a) Atestado de matricula em qualquer um dos cursos especificados no item 1.6;
b) Histérico Escolar com o Coeficiente de Rendimento - CR;

c
d

Monitorias, declaragcdes de participagdo de projeto de Iniciacdo Cientifica, declaragbes de

) cépia do curriculo atualizado, contendo telefone, endereco e e-mail;

) copia dos certificados/ declaragdes de participagdo em Empresa Junior, declaragbes de
participagdo em Projetos Voluntarios;

e) copia do comprovante de endereco; e

f) cépia de certificados dos cursos de informatica.

1.8 - Sera assegurado aos portadores de deficiéncias o direito de participagcdo, no presente
processo seletivo, devendo os mesmos, entregar juntamente com o curriculo, atestado médico
ou outro documento habil (inclusive subscrito pelo préprio candidato), que ateste a deficiéncia
da qual é portador, a fim de identificagdo dos recursos materiais necessarios a serem

disponibilizados por essa Fundagéo para a realizagdo da prova.

2- Da Jornada de Trabalho:
2.1- O estagiario tera uma jornada semanal de 20h e desempenhara suas atividades de
segunda a sexta-feira, no periodo de 08h as 12h ou de 13:30h as 17:30h, conforme acordado

antecipadamente entre as partes, sob regime de compensacgao.

2.2- O inicio do estagio ocorrera em Dezembro/2017.

2.3- Duragao do estagio: 06 (seis) meses, podendo ser prorrogado por até mais 6 (seis) meses.
3- Local de Trabalho: FAUF - Pracga Frei Orlando, 170 - Centro - Sao Joao Del-Rei/MG

4- Principais atividades da fungao:
e acompanhamento da gestédo financeira de projetos;
e auxilio nas aquisicbes diversas;
e elaboragao/digitagédo de prestagao de contas;
e atendimentos e contatos diversos;
e controle de certiddes e documentos internos
e participacdo em reunides;
e execugao de servigos administrativos;
e assessoramento as outras atividades;
e conferéncia de extratos;
e organizagao e execugao de servigos de contabilidade em geral;

e entre outros.

5- Perfil do candidato:



e Postura proativa;
o Habilidade para analisar problemas e propor solugdes;
e Facilidade para trabalho em equipe;

e Possuir boa comunicagao e redacdo em escrita formal.
6- Realizag¢do do Processo Seletivo e Procedimento de Avaliagdo dos Candidatos:
6.1- O processo seletivo constara de 02 (duas ) etapas: Etapa 1 - Analise de Curriculo e Etapa

2 - Entrevista, conforme abaixo discriminado e de acordo com o Anexo | deste Edital.

6.2- Etapa 1 - Andlise de Curriculo: De carater classificatério e eliminatério, consistira de

analise do curriculo dos candidatos e tera pontuagéo de 0 (zero) a 8 (oito) pontos, conforme os
critérios estabelecidos no Anexo |. Sera eliminado o candidato que n&o obtiver a pontuagao

minima de 2 (dois) pontos.

6.2.1- Para analise do curriculo serdo considerados: histérico escolar (com a indicagdo do
Coeficiente de Rendimento - CR), certificado e/ou declaragédo de participagdo nas atividades
extra-curriculares, e ainda proficiéncia no pacote Office, todas comprovadas com seus
respectivos certificados, conforme o item 1.7 e sera obedecida a pontuacdo e critérios

constantes no Anexo .

6.2.2- A ndo entrega dos documentos citados no item 1.7, bem como complementagédo da

documentacéo, dentro do prazo estabelecido, implicara na desclassificagao do candidato.

6.2.3- A analise do curriculo ocorrera nos dias 22 e 23/11/2017 e sera feita mediante a
avaliagdo pela Banca Examinadora, constituida para este fim, dos documentos apresentados
pelos candidatos.

6.2.4- Nenhuma atividade podera ser pontuada mais de uma vez.

6.3- Etapa 2 - Entrevista: A entrevista sera individual e versara sobre as atividades,

conhecimentos e o perfil do candidato, em conformidade com os requisitos minimos exigidos

no subitem 5 do Edital.

6.3.1- Essa etapa, de carater classificatorio e eliminatério, obedecera a escala de 0 (zero) a 4
(quatro) pontos.Somente sera considerado habilitado nessa etapa o candidato que obtiver nota

igual ou superior a 2 (dois) pontos.

6.3.2- As entrevistas compreendem aos critérios abaixo especificados, alinhados as atividades

a serem executadas para a fungao, conforme a tabela abaixo:



Quesito a ser avaliado Pontuagao
Comportamento proativo 01
Capacidade em analisar problemas e propor solugbes 01
Capacidade de trabalho em equipe 01
Habilidade de comunicagéao 01

6.3.3- A nota atribuida ao candidato resultara da meédia simples dos pontos atribuidos pelos

avaliadores.

6.3.4- Para a Etapa 2 — Entrevista serdo convocados os 10 (dez) primeiros candidatos
aprovados na Etapa 1, em lista a ser divulgada no dia 24/11/2017 na homepage

www.ufsj.edu.br/fauf/estagiarioadministrativo.php. Esses candidatos deverdo comparecer na

FAUF, no dia 28/11/2017 nos horarios a serem divulgados oportunamente, para participarem
da entrevista, que sera realizada por uma banca composta por até 03 (trés) colaboradores

designados por sua diretoria.

6.3.4.1- Ocorrendo empate na ultima classificagdo da Etapa 1, o quantitativo constante no

subitem 6.3.2, sera acrescido do numero de candidatos nessa condicao.

6.5 - A classificagao final do candidato sera obtida pelo somatério dos pontos nas duas etapas.

6.6- A FAUF divulgara em seu site somente a relagdo dos candidatos aprovados, fins de

preservar o nome dos nao aprovados, no dia 30/11/2017.

6.7- O processo seletivo serda homologado pelo Presidente da FAUF.

6.8 - Em caso de empate de classificacdo final, tera preferéncia, sucessivamente, para
a contratagdo o candidato que:
6.8.1 - Obtiver maior nota na Entrevista;

6.8.2 - Tiver maior idade.

6.9- Os candidatos habilitados serao classificados de acordo com a nota final e poderao ser
aproveitados futuramente, caso surjam novas vagas para estagio na FAUF, na mesmal/area
ou em areas distintas. No caso de areas distintas, sera realizada entrevista para escolha do

candidato cujo perfil atenda melhor as novas demandas apresentadas pela FAUF.
7- Da Convocacao e Contratagao:
7.1- A convocagao para contratagdo obedecera a rigorosa ordem de classificagdo dos

candidatos, exceto para vagas novas, conforme disposto no subitem 6.9.

7.2 - Sao condigdes para a contratagao:



7.2.1 - Apresentar documentagdo completa, conforme relacdo a lhe ser entregue por ocasido

da convocagao.

7.3 - O candidato que, no prazo de 03 (irés) dias uteis, ndo atender a convocagédo de que trata
o item 7.1, sera considerado como desistente e eliminado da lista de chamada do processo

seletivo.

8 - Das Disposig¢oes Gerais:
8.1 - A aprovacéao e convocacgao do candidato, do processo seletivo, ndo Ihe assegura o direito

a contratagdo, mas apenas sua expectativa, segundo a ordem de classificagao.

8.2 - Cabe recurso administrativo, no prazo de um (01) dia a contar da data da divulgagéo dos

resultados parciais e do resultado final.

8.2.1 - O recurso sera dirigido ao Presidente da FAUF, que tera o prazo de até 05 (cinco) dias

Uteis para proferir a decisao final.

8.3 - Este processo seletivo terd a validade de 06 (seis) meses, podendo ser prorrogado por
igual periodo, a critério da Presidéncia da FAUF.

8.4 - E obrigacdo do candidato zelar pela fidelidade das informagées prestadas, bem como a

atualizacao de dados relativos a endereco e telefone.

8.5 - A participacdo neste processo seletivo implicard no conhecimento das presentes
instrucbes por parte dos candidatos e no compromisso tacito de aceitacdo das condigbes do

processo seletivo tais como aqui se acham estabelecidas.

Assim, ficam todos os interessados cientes de que estardo abertas as inscricées para o aludido
Processo Seletivo para Estagio Curricular Obrigatério na Area Administrativa, no periodo
anteriormente citado, expedindo-se o presente Edital que, para os devidos fins, sera afixado no
Quadro de Avisos e site da FAUF podendo ser acessado na homepage

www.ufsj.edu.br/fauf/estagiarioadministrativo.php.

S3&o0 Jodo del-Rei, 13 de novembro de 2017.

Prof. Bezamat de Souza Neto, D.Sc.

Presidente
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ANEXO | - TABELA DE PONTUACAO

1) Coeficiente de Rendimento

Tabela de Pontuacao
CRde05a5,9 2 pontos
CR de 06 a 6,9 4 pontos
CRde07a7,9 6 pontos
CR de 08 a 8,9 8 pontos
CRde 09a10 10 pontos

Posteriormente a nota sera multiplicada pelo peso 0,2.

2) Atividades Extra-Curriculares

Tabela de Pontuacgao
Participagdo em Empresa Junior 02 pontos/ semestre
Monitoria 01 ponto/ disciplina
Iniciagédo Cientifica 02 pontos/ semestre
Trabalho/ Atividade voluntaria 02 pontos/ atividade

O valor maximo que o candidato podera obter nesse item é 10 pontos.

Posteriormente a nota sera multiplicada pelo peso 0,2.

3) Dominio pacote OFFICE

Tabela de Pontuagéao
Certificados com carga horaria de 16 a 32 1,25 ponto
Certificados com carga horaria de 33 a 48 2,5 pontos
Certificados com carga horaria de 49 a 64 3,75 pontos
Certificados com carga horaria de 65 a 80 5 pontos
Certificados com carga horaria de 81 a 96 6,25 pontos
Certificados com carga horaria de 97 a 112 7,5 pontos
Certificados com carga horaria de 113 a 128 8,75 pontos
Certificados com carga horaria maior que 128 10 pontos

Nao serdo pontuados os certificados sem carga horaria ou com carga horaria menor que 16
horas ou certificados que apresentarem data de emissao anterior ao ano de 2012.

Posteriormente sera multiplicada por peso 0,4.



