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EDITAL DA COORDENAGAO DE APOIO ADMINISTRATIVO - FAUFBA N°
02/ 2018

SELECAO DE CANDIDATOS(AS) A ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

A Coordenagdo de Apoio Administrativo — FAUFBA — toma publica a abertura de
inscricdes para selecdo de candidatos(as) a ESTAGIO NAO OBRIGATORIO, para um
periodo de até 1 (um) ano, podendo ser prorrogado por mais um e sera regida pela
Orientacé@o Normativa n® 02, de 24 de junho de 2016, da Secretaria de Gestdo de Pessoas
e Relag@o do Trabalho no Servico Publico do Ministério do Planejamento, Orgamento e
Gestao e pelas condiges estabelecidas neste edital.

1. DA DISTRIBUICAO DE VAGAS E DA HABILITAGAO EXIGIDA

1.1. O processo seletivo destina-se ao preenchimento de 1 (uma) vagas e a
formacdo de cadastro de reserva de estagiarios (as), estudantes dos cursos de
Administracdo, Ciéncias Contabeis e Tecnologia em Gestdo Puablica, para atender as
demandas da Coordenagdo de Apoio Administrativo da Faculdade de Arquitetura, no
ambito das atividades do Ntcleo de Orcamento e Patriménio.

Tabela 01
Fungdo Turmno de Jornada de Vagas Requisitos Taxa de
desempenho atividades inscrigio
nas fungdes
01+CR Ser aluno regularmente
matriculado em curso de
Gradug&o em
Administragdo, Ciéncias
s ; : Contabeis e Tecnologia g
Estagiario A combinar 20h/semanais em Gestdo Publica da Gratuito
UFBA, que estejam
cursando a partir do 3°
semestre
1.2 A comprovagdo da escolaridade exigida na tabela acima devera ser

entregue mediante declaragdo do Colegiado do Curso no dia da entrevista, sob pena de
desclassificagdo do(a) candidato(a).

1.3. N&o se tratar de estudante com previsdo de concluséo de graduacao até o
primeiro semestre de 2019.
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2. DAS AREAS DE ATUAGAO E PERFIL DO CANDIDATO

2.1.Desempenhar atividades de apoio no ambito do Nucleo de Orgamento e
Patriménio — em especial para atender as demandas de implantacdo do Laboratério de
Informatica da Graduagéo e aquisicdo de material necessario as disciplinas praticas do
curso — tais como: Acompanhamento dos procedimentos de compra; Realizagdao de
cotagbes; Elaboracdo de relatérios, planilhas eletronicas e apresentagbes de slide;
Preparacéo, organizacdo, andlise e arquivamento de documentos e correspondéncias
diversas; Modelagem e melhoria de procedimentos do setor; Organizagdo e controle
arquivos fisicos e digitais; Atendimento e prestagdo de informagdes gerais a estudantes,
docentes, fornecedores e ao publico em geral.

2.2.Perfl do candidato: Agil; Comunicativo; Proativo; Bom relacionamento
interpessoal; Espirito de equipe; Organizagdo e Planejamento; Interesse e dedicacao;
Afinidade com ferramentas digitais, especialmente pacote Microsoft Office.

3. DA DURAGAO DO ESTAGIO E CONTRATO

3.1. 01 (um) ano - podendo ser renovavel por mais um.
3.2, Contratag&o via Pr6-Reitoria de Planejamento e Orcamento — PROPLAN

4. DAS INSCRICOES:

41. Antes de efetuar a inscrigdo o(a) candidato(a) devera conhecer o edital e
certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos.
4.2, As inscrigGes serdo gratuitas e estardo abertas no periodo de 02 de julho a

13 de julho de 2018. Os documentos solicitados para inscricido devero ser encaminhados
em formato: doc, docx ou pdf via e-mail: comprasarq@ufba.br a partir do dia 02 de julho de
2018 até as 23h59min do dia 13 de julho de 2018.

43. A Universidade Federal na Bahia ndo se responsabilizara por solicitagdo de
inscricdo ndo recebida por motivos de ordem técnica dos computadores, falhas de
comunicacéo, congestionamento das linhas de comunicacdo, bem como outros fatores
que impossibilitem a transmissdo de dados.

4.4, As informacbes prestadas pelo(a) candidato(a) serdo de sua inteira
responsabilidade, dispondo a Universidade Federal da Bahia do direito de excluir do
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processo seletivo aquele que fornecer dados comprovadamente inveridicos, sem prejuizo
das medidas juridicas cabiveis.

4.5. O(A) candidato(a) devera estar regularmente matriculado nos cursos de
graduacdo de Arquitetura e Urbanismo, Ciéncias da Computacdo ou Sistemas de
Informaga@o da Universidade Federal da Bahia — UFBA e estar cursando a partir do 3°
semestre.

4.6. O(A) candidato(a) devera apresentar disponibilidade de horario para
cumprir a jornada semanal de 20 horas, sem prejuizo do horario escolar, de acordo com o
projeto desenvolvido e as atividades da area.

4.7. A inscricdo sera feita mediante o preenchimento e encaminhamento dos
seguintes documentos:

a) formulario de inscricdo em modelo préprio, conforme Anexo | em uma via impressa
devidamente preenchida e assinada, que deve ser digitalizada ap6s a assinatura, para o
envio da inscrigdo por e-mail;

b) histérico escolar:

¢) curriculum vitae

4.8. O(A) candidato(a) que nao apresentar a documentac3o listada nos subitens
do item 4.7 no ato da inscrigdo sera automaticamente desclassificado(a).

4.9 O ato de inscricdo gera presungdo absoluta de que o(a) candidato(a)
conhece as presentes instrugdes e de que aceita as condigbes do processo seletivo,
estabelecidas na legislacdo e neste Edital.

5. DO PROCESSO SELETIVO

&.1. Os critérios de avaliagdo serdo: analise do histérico escolar, curmriculum
vitae, e entrevista.

52 Datas do processo seletivo:

Entrevistas: Ocorrerdo entre 16 e 31 de julho de 2018, mediante agendamento
prévio feito pelo Nucleo de Orgamento e Patriménio. O agendamento serd formalizado
através do endereco de e-mail informado pelo candidato.
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6. DAS DISPOSICOES FINAIS

6.1. O Termo de Compromisso de Estagio podera ser rescindido a qualquer
tempo por interesse do(a) estagiario(a) ou pela FAUFBA mediante descumprimento dos
termos contidos no Termo de Compromisso pelo(a) estagiario(a).

6.2. Os casos omissos serdo decididos pela Diretoria da Faculdade de
Arquitetura.

Salvador, 14 de junho de 2018
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ANEXO | - FORMULARIO DE INSCRICAO PARA ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

1 - IDENTIFICAGAO DO (A) ESTAGIARIO (A)

Nome:

Data de Nascimento: / / CPF:

Ndmero de Matricula:

Carteira de identidade N°: Orgéo Expedidor:

Endereco residencial:

Bairro: Cidade: UF: CEP:

E-mail: Telefone:

Il - ESCOLARIDADE

Curso:

Tumo do Curso:

Semestre em curso:

lli - TURNO DE PREFERENCIA (indique a disponibilidade de turnos/horarios e dias)

Tumo Matutino () seg( ) ter( ) qua() qui( ) sex ()
Tumo Vespertino ( ) seg( ) ter( ) qua( ) qui( ) sex ()
Tumo Notumo () seg( ) ter( ) qua( ) qui( ) sex ()

Declaro ter ciéncia das normas descritas neste edital e estar ciente que a inobservancia dos requisitos nele
citados implicara no cancelamento desta inscricso.

Salvador, de junho de 2018.

Assinatura do(a) candidato(a) (por extenso)
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