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EDITAL N2 01 DE 05 DE JUNHO DE 2023

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS REMUNERADOS

A COORDENADORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO, vinculada a Pré-Reitoria de
Graduacdo da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC), por meio do Edital n2
01/2023/CAA/PROGRAD, torna publico que estardo abertas as inscricbes para o
PROCESSO DE SELECAO DE ESTUDANTES PARA ESTAGIO NAO OBRIGATORIO, nos
termos da Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008, da Instrucdo Normativa n2 213,
de 17 de dezembro de 2019, Resolugdo Normativa n? 73/2016/CUn, de 7 de junho de
2016, e do Edital N2 16/PROGRAD/2022 e seus adendos, conforme disposicdes a
seguir:

1. DAS DISPOSIGCOES INICIAIS

1.1 Esta selegdo tem o objetivo de proporcionar a complementagao de ensino e
aprendizagem aos estudantes, constituindo-se em instrumento de iniciagdo ao
trabalho de aperfeicoamento técnico-profissional, cientifico e de relacionamento
humano.

1.2 O processo seletivo regido por este edital destina-se a discentes regularmente
matriculados e frequentes nos cursos de Administracdao, Arquivologia, Ciéncia da
Informacdo, Secretariado Executivo, Jornalismo ou Letras-Portugués da UFSC, para
atuar no setor COORDENADORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO, CAA/PROGRAD/UFSC,
executando as seguintes atividades:

1.2.1. Auxiliar na triagem do atendimento presencial/telefénico e encaminhamento ao
setor/servidor responsavel;

1.2.2. Auxiliar no recebimento/distribuicdo/arquivamento dos documentos
recebidos/produzidos pelo setor;

1.2.3. Atualizacdo do site da PROGRAD e auxilio em outros dispositivos tecnoldgicos
fortalecedores do processo de comunicacao;

1.2.4. Colaborar no levantamento de dados relacionados a Educacdo em escala
institucional, estadual e nacional, auxiliando na avaliacdo e monitoramento dos planos
de educacao;

1.2.5. Atualizagdo do banco de contatos do setor em arquivo especifico e manutengao
do cadastro de grupos de e-mails;

1.2.6. Auxiliar na organizacdo de reunides, confeccdo de planilhas e apresentacdes;
1.2.7. Confecgdao e acompanhamento da entrega de certificados de mérito estudantil;
1.2.8. Auxiliar no levantamento de dados para elaborag¢ao dos Relatérios de Gestdo e
outros;



1.2.9. Recebimento e conferéncia de materiais solicitados ao almoxarifado;

1.2.10. Auxiliar no suporte a programas e projetos desenvolvidos junto a PROGRAD;
1.2.11. Colaborar para a organizagao e divulgacdo de cursos e eventos relacionados ao
ensino superior;

1.2.12. Auxiliar na revisdao ortografica do site e de documentos expedidos pela
CAA/PROGRAD/UFSC;

1.2.13. Desenvolver outras atividades afins.

1.3 Poderdo ser concedidas bolsas de estagio para alunos de outra instituicdo de
ensino superior desde que a demanda de um campo de estdgio na Universidade ndo
seja contemplada por alunos da UFSC, obedecidos os requisitos equivalentes aos
descritos no Art. 21 (art. 16, §62 da RN 73/2016/CUn).

2. DOS REQUISITOS NECESSARIOS PARA A ADMISSAO NO ESTAGIO

2.1. O estdgio sera concedido a estudantes que preencherem os requisitos
estabelecidos a seguir:

2.1.1. Possuir disponibilidade de quatro horas didrias e vinte semanais;

2.1.2. Estar regularmente matriculado(a) e frequente em um dos cursos descritos no
item 1.2;

2.1.3. Ter indice de Aproveitamento Académico (IAA) maior ou igual a 6;

2.1.4. N3o receber outra bolsa paga pela UFSC, salvo bolsas e auxilios que visem a
permanéncia do(a) estudante no curso;

2.1.5. Nao ter realizado um total de 2 anos de estdgio nao obrigatdério na UFSC estando
matriculado em curso da mesma area de formacao;

2.1.6 Ndo apresentar reprovacao por Frequéncia Insuficiente (FI) no semestre anterior
ou de vigéncia da bolsa;

2.1.7. Ter disponibilidade no turno vespertino para o estagio;

2.1.8. Possuir nogdes basicas de informatica — criacdo/edi¢cdo de textos e planilhas,
internet e e-mail.

2.2. O(A) candidato(a) que ndo atender a um ou mais dos requisitos apresentados no
item anterior serd desclassificado(a).

3. DA DURACAO DO ESTAGIO:

3.1. O contrato de estagio tem previsdo de inicio em 04/07/2023 e final em
31/08/2023, podendo ser prorrogdvel até dia 28/02/2024.

3.2 O(A) estagidrio(a) cumprird jornada semanal de 20 (vinte) horas e didria de 4
(quatro) horas, devendo o horario do estdgio compatibilizar-se com o horario de aula
em que esteja matriculado.

3.3. A UFSC concederd ao(a) estagiario(a) aprovado(a) por este edital, mensalmente,
uma bolsa no valor de RS RS 787,98 (setecentos e oitenta e sete reais e noventa e oito
centavos) para 20 (vinte) horas semanais, além do auxilio-transporte no valor de RS
220,00 (duzentos e vinte reais) mensais.



3.4 O(A) estagidrio(a) terd direito a recesso remunerado proporcional ao contrato de
estagio, sendo 30 dias a cada 12 meses de estdgio. Tal recesso devera ser usufruido
dentro do periodo de contrato do estagio.

4. DAS INSCRICOES:

4.1 O periodo de inscricdo sera de 06 a 16 de junho de 2023.

4.2 O(A) candidato(a) deverad enviar sua inscricdo para o endereco de e-mail:
prograd@contato.ufsc.br, com o assunto “Processo de Selecdo para Estagiarios — Edital
n° 01/2023/CAA/PROGRAD”, os documentos abaixo descritos

a) Formulario de inscrigdo devidamente preenchido e assinado (Anexo 1);

b) Histdrico de graduacdo emitido ha menos de 30 dias da data de envio;

c) Atestado de matricula do semestre 2023/1;

d) Curriculo atualizado;

4.3. A UFSC ndo se responsabilizara por inscricdo ndo recebida por motivos de falha de
ordem técnica de computadores, falhas de comunicacao, congestionamento das linhas
de comunicacdo, bem como por outros fatores que impossibilitem a transferéncia de
dados.

4.4. E de responsabilidade exclusiva do(a) candidato(a), sob as penalidades da lei, a
veracidade das informag¢des fornecidas na inscricdo, podendo a UFSC excluir do
Processo Seletivo aquele que preenché-la com dados incorretos ou incompletos, bem
como se constatado, a qualquer tempo, que as informacdes sdo inveridicas,
resguardado o contraditério e a ampla defesa.

4.5, Nao serdo aceitos pedidos de inscricdo por meio diverso do previsto no item 4.2
deste edital, bem como fora do prazo estipulado no item 4.1

5. DAS VAGAS RESERVADAS A PRETOS, PARDOS E INDIGENAS

5.1. A(s) vaga(s) deste edital sera(ao) distribuida(s) prioritariamente aos candidatos
pretos, pardos ou indigenas.

5.2. As vagas ndo ocupadas nos critérios do item anterior serdo distribuidas aos demais
candidatos.

5.3. A condicdo de preto, pardo ou indigena devera ser comprovada por meio da
validacdo efetuada pela PROAFE.

6. DO PROCESSO DE CLASSIFICACAO E SELECAO

6.1. Cumpridos os requisitos explicitados neste edital, a classificacdo e selecdo dar-se-a
observando-se:

6.1.1. Organizacdo e redacdo do curriculo (peso 1)

6.1.2. Conhecimento relativo a pacote Office (word, excel) e internet (pesquisa,
navegacao). (peso 1)

6.1.3. Entrevista, com relacdo a pontualidade, comunicacado, interesse e proatividade
(peso 3)

6.1.4. Havendo empate, serd priorizado o candidato mais idoso.

6.2 O resultado sera publicado no periodo entre os dias 20 e 23/06/2023, a depender
do quantitativo de inscritos e sera atualizado a medida que forem chamados os
selecionados.


https://dip.paginas.ufsc.br/files/2023/02/Formul%C3%A1rio-de-inscri%C3%A7%C3%A3o-para-est%C3%A1gio-ASSINA_UFSC.pdf

7. DA CONTRATAGAO E DO DESLIGAMENTO

7.1. O(A) candidato(a) classificado(a) dentro das vagas ofertadas por este edital, serd
convocado(a) por telefone e e-mail, fornecido no formulario de inscricdo.

7.2. O(A) candidato(a) que ndo se apresentar para assumir a vaga no prazo de dois dias
Uteis, sem justificativa aceita, sera desclassificado(a) e sera chamado(a) o(a)
proximo(a) na lista de classificagdo.

7.3 O(A) candidato(a) selecionado(a), deverd acessar o Sistema de Informacdo para
Acompanhamento e Registro de Estagio (SIARE) e registrar seu Termo de Compromisso
de Estagio (TCE) com base nas informacOes repassadas pelo(a) supervisor(a). Apds
liberacdo da Coordenadoria de Estagios do seu Curso, deverd abrir/assinar o TCE no
proprio SIARE, utilizando-se da ferramenta Assin@UFSC; compartilhar link de
assinatura com o(a) supervisor(a), professor(a) orientador(a) e coordenador(a) de
estagio do curso.

7.3.1 Apds essas  assinaturas, devera encaminhar o link  para
dip.prograd@contato.ufsc.br, onde serd assinado pela Diretora do DIP e inserido no
sistema. O assunto do e-mail deverd ser a) “Estagio PIBE CAE - Assinatura de TCE
XXXXXXX”, para as bolsas relativas a Estudante com Deficiéncia e a Promogdo de
Acessibilidade; ou b) “Estdgio PIBE Geral - Assinatura de TCE XXXXXXX — Cdod. XXXX”
para os estagios dos demais campos de estagio da UFSC.

7.4. Iniciado seu estdgio, o(a) estudante sera desligado nas seguintes hipoteses:

| - automaticamente, ao término do estagio;

Il - a pedido;

lll - decorrida a terca parte do tempo previsto para a duracdo do estdgio, se
comprovada a insuficiéncia na avaliacdo de desempenho realizada pelo(a)
supervisor(a);

IV - a qualquer tempo, no interesse da Administracdo, inclusive por contingenciamento
orcamentadrio;

V - em decorréncia do descumprimento de qualquer obrigacdo assumida no TCE;

VI - pelo ndo comparecimento, sem motivo justificado, por mais de 05 (cinco) dias
consecutivos ou ndo, no periodo de um més, ou 15 (quinze) dias durante todo o
periodo de estagio;

VIl - pela interrupgao do curso;

VIII - por conduta incompativel com a exigida pela Administracao.

7.5. A rescisdo do contrato de estagio ndo gera qualquer direito indenizatério ao
estagidrio, exceto no caso de ndo houver tido a possibilidade de usufruir do recesso
remunerado, proporcional ou integral, durante a vigéncia do contrato celebrado, que
fard jus ao seu recebimento em pecunia.

8. DISPOSICOES FINAIS

8.1. Os candidatos classificados além do numero de vagas previstas neste edital
ocuparao o cadastro de reserva, por ordem de classificagao, e poderao ser convocados
durante o periodo de vigéncia do Edital PIBE 2023, caso surjam vagas na Unidade em
que foi classificado.

8.2. O acompanhamento das publica¢des, dos avisos e comunicados referentes a este
processo de selecdo é de inteira responsabilidade do(a) candidato(a).


mailto:dip.prograd@contato.ufsc.br
https://siare.sistemas.ufsc.br/
https://siare.sistemas.ufsc.br/

8.3. Serdo incorporados a este edital, para todos os efeitos, quaisquer editais
complementares e anexos que visem a correcdo e aperfeicoamento do processo
seletivo.

Floriandpolis, 05/06/2023

Documento assinado digitalmente

Paulo de Morisson Faria Junior

Data: 05/06/2023 11:16:54-0300

CPF: ***.801.509-**

Verifique as assinaturas em https://v.ufsc.br
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ANEXO I
Este formulario é o Anexo |
da minuta de edital para
selecdo de estagio ndo
obrigatorio (Anexo I do
Edital Complementar PIBE
2023). Esta disponivel neste
link.

Instrucdes ao candidato: Preencha o formuldrio, assine em Assin@UFSC, e envie como
anexo, juntamente com seu a) Curriculo, b) Histdrico Escolar e c) Atestado de Matricula
atualizados. O e-mail para encaminhamento consta no Edital de Sele¢do ao qual vocé
estd se candidatando.

FORMULARIO DE INSCRICAO PARA ESTAGIO NAO OBRIGATORIO - PIBE 2023

Numero do Edital ao qual quero Cligue ou toque aqui para inserir o texto.
concorrer:

Link do Edital ao qual quero concorrer:  Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Vaga em que tenho interesse Cligue ou toque aqui para inserir o texto.
Meu nome completo: Cligue ou toque aqui para inserir o texto.
Meu numero de matricula UFSC: Cligue ou toque aqui para inserir o texto.
Meu curso de graduagao na UFSC: Clique ou toque aqui para inserir o texto.
Telefone para contato: Cligue ou toque aqui para inserir o texto.
E-mail para contato: Clique ou toque aqui para inserir o texto.
Desejo concorrer a vaga na seguinte I Indigena

modalidade (selecionar apenas uma): [ Preto ou Pardo

[ Cadastro PRAE ou NIS/CadUnico Ativo
[ Ampla concorréncia

Ao assinar este formulario, confirmo meu interesse em participar do Edital de Selecdo
informado e declaro estar ciente de que, ao concorrer as vagas de Acoes Afirmativas, é
preciso apresentar documentagdo comprobatoria da situacdo selecionada.

Assinatura (Assin@UFSC)



https://assina.ufsc.br/assinatura/index.xhtml
https://dip.paginas.ufsc.br/files/2023/02/Formul%C3%A1rio-de-inscri%C3%A7%C3%A3o-para-est%C3%A1gio-ASSINA_UFSC.pdf
https://dip.paginas.ufsc.br/files/2023/02/Formul%C3%A1rio-de-inscri%C3%A7%C3%A3o-para-est%C3%A1gio-ASSINA_UFSC.pdf
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