R\ EDITAL DE ABERTURA DO PROCESSO SELETIVO PARA
S & ESTAGIARIO DE TECNICO EM ADMINISTRACAO, TECNICO EM
- LOGISTICA OU TECNICO EM SECRETARIADO

UNICAMP

DIRETORIA GERAL DA ADMINISTRAGCAO

Processo n° 01P-28518/2015

A(O) Diretoria Geral da Administracdo da Unicamp faz saber que estdo abertas, no periodo
de 03/11/2015 a 14/12/2015, as inscricdes do Processo Seletivo para o preenchimento de 1
(uma) vaga(s) de estagio, bem como de outras que surgirem no prazo de validade da

selecao.

1. Requisitos para a Inscricao
1.1 Ser estudante de Técnico em Administracdo, Técnico em Logistica ou Técnico em
Secretariado, em Instituicdo de Ensino Oficial ou reconhecida pelo MEC, e que no 2°

semestre do ano de 2015 esteja cursando a partir do 1° semestre do curso.

2. Inscricao
2.1 O requerimento de inscricdo devera ser protocolado no(a) Coordenadoria da Diretoria
Geral da Administracdo, localizado no endereco Praca das Bandeiras, n°45 - Cidade
Universitaria "Zeferino Vaz", Barao Geraldo, Campinas/SP, no periodo de 03/11/2015 a
14/12/2015, nos dias uteis, no horario compreendido entre 9h00 as 17h00.
2.2 O candidato devera anexar ao requerimento de inscricdo os seguintes documentos:

a) Cépia de documento de identificacdo com foto;

b) Comprovante de matricula do semestre atual no referido curso.
2.3 Antes de efetuar a sua inscricdo, o candidato devera conhecer o edital de abertura de
inscricOes e certificar-se de que preenche todos os requisitos exigidos.
2.4 A inscricdo do candidato implicard no conhecimento e na tacita aceitacdo das normas e
condicOes estabelecidas neste edital, em relagdo as quais ndo podera alegar qualquer

espécie de desconhecimento.

3. Caracteristicas do Estagio

3.1 O estagiario cumprira jornada de 30 (trinta) horas semanais, de segunda a sexta-feira
(maximo 5 dias na semana), no horario compreendido entre 8h30 as 17h30,
desempenhando as seguintes atividades: dar apoio a diretoria e a equipe administrativa no
pré atendimento e nas atividades administrativas; organizagdo, conferéncia e distribuicdo de

documentos; atendimento ao cliente interno e externo.



3.2 O estagiario recebera, a titulo de bolsa, a importancia mensal de R$ 610,58 (seiscentos
e dez reais e cinquenta e oito centavos) e auxilio transporte no valor de R$ 7,00 (sete reais)
por dia de efetiva atividade.

3.3 O estagio terd prazo inicial de 1 (um) ano, podendo ser prorrogado por igual periodo, e
ndo podendo ultrapassar o prazo maximo de 02 (dois) anos, exceto quando se tratar de
estagiario portador de deficiéncia.

3.4 Em caso de estagio obrigatdério, o prazo maximo do estagio serda de 01 (um) ano, sem

prorrogagao.

4. Procedimento de Selegao

4.1 A selegao do estagiario serd realizada em trés etapas:
a) A primeira etapa consistird da analise dos requerimentos de inscricdao, sendo que
somente os candidatos habilitados - que atendam aos requisitos do item 1.1 deste
edital - serdo convocados para a segunda etapa.
b) A segunda etapa consistira de prova escrita tedrica, cujo conteldo esta descrito
no Programa, e serd realizada de forma presencial em data e local a serem
divulgados quando da publicacao do edital de convocacdo. A prova tera duragdo de 2
(duas) horas e terd 20 (vinte) questdes objetivas, valendo 0,5 (meio) ponto cada
totalizando 10 pontos. As questdes estardo distribuidas da seguinte forma: 10 (dez)
questdes de portugués (interpretacdo de texto e ortografia), 5 (cinco) questdes de
atualidades e 5 (cinco) questdes de matematica. Somente os candidatos que
obtiverem nota igual ou superior a 5 (cinco) nessa segunda etapa serdao convocados
para a entrevista.
c) A terceira etapa consistird de entrevista, que sera realizada de forma presencial
e individual, em data e local a serem divulgados quando da publicacdo do edital de
convocacdo. As entrevistas terdo duracdo maxima de 30 minutos e serdo atribuidas
notas de 0 (zero) a 10 (dez).

4.2 As notas obedecerdo a seguinte escala:
- Prova Escrita Tedrica: peso 2 (dois)
- Entrevista: peso 1 (um)

4.3 A nota final correspondera a média ponderada das notas da prova e entrevista,

obedecendo ao disposto no item 4.2. Ex: (nota da prova escrita tedrica X 2) + (nota da

entrevista X 1) + 3 = nota final.

4.4 Os candidatos habilitados serao classificados de acordo com a nota final.

4.5 Em caso de igualdade de nota final terd preferéncia o candidato que obtiver maior nota

na prova escrita tedrica.

4.6 A convocacao obedecera a rigorosa ordem de classificagao.

4.7 N&o havera vista ou revisdo de provas.



4.8 Os editais do Processo Seletivo serdo divulgados no Portal DGRH
(www.dgrh.unicamp.br) e no Portal Unicamp (www.unicamp.br) nos dias 21/12/2015 (Edital
de Convocagcdao para Prova), 02/02/2016 (Edital de Convocacao para Entrevista) e
25/02/2016 (Edital de Classificagao Final).

4.9 Ndo serdao dadas, por telefone, informagoes a respeito de datas, locais e horario de
realizacdo das provas e entrevista. O candidato devera observar rigorosamente os editais

divulgados na forma do item 4.8.

5. Disposicoes Finais
5.1 O estagio ndo cria vinculo empregaticio de nenhuma natureza com a Universidade e sua
realizacdo dar-se-&a mediante Termo de Compromisso firmado entre o estudante e a
Universidade, com interveniéncia obrigatdria da Instituicdo de Ensino.
5.2 Ocorrera a extingdo do estagio:
a) Automaticamente, ao término do periodo estabelecido no Termo de Compromisso,
se ndo houver prorrogacao pela Universidade.
b) A qualquer tempo, por conveniéncia e oportunidade da Administracao.
c) A pedido do estagiario.
5.3 O estdagio terd inicio a partir de Marco de 2016.
5.4 A selecdo terd validade de 01 (um) ano, a contar da data de divulgacdo do edital de
classificagao final.
5.5 Duvidas referentes a esse Processo Seletivo poderdo ser esclarecidas através do email
adp@dga.unicamp.br ou do telefone (19) 3521 4426.

Campinas, 27 de outubro de 2015.

Responsaveis pelas informacoes deste edital:
Nome: Joseane AntOnia dos Santos Miguel Matricula: 261254  Ramal: 14426
Nome: Daniele Teodoro Matricula: 304075 Ramal: 15293

Nome: Matricula: Ramal:



REQUERIMENTO DE INSCRIGCAO

Requerimento de Inscrigdao n°

A da Unicamp
Eu, , portador(a) da Cédula de Identidade
RG n° , residente e domiciliado(a) a

, telefone (L) ,
email , aluno(a) regularmente matriculado(a) no
semestre do curso de , ho
horario das as , da ,

requeiro minha inscricio para o0 Processo Seletivo para Estagiario de

do(a)
da Unicamp.
Campinas, de de
(Assinatura do candidato) (Assinatura do responsavel pela inscrigao)

REQUERIMENTO DE INSCRICAO
PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIARIO DE TECNICO EM ADMINISTRAGAO,
TECNICO EM LOGISTICA OU TECNICO EM SECRETARIADO

Nome do candidato:

Requerimento de Inscrigdao n°
Recebido em: / /

Nome do recebedor:




PROGRAMA E REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

PROGRAMA

Matematica (Probabilidade, Proporcdo, Porcentagem e Juros)
Portugués (Gramatica e Interpretacdao de Texto)
Atualidades

Relacionamento Interpessoal

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

www.somatematica.com.br

www.portugues.com.br

http://vestibular.uol.com.br/resumo-das-disciplinas/atualidades/
http://portaltrainee.com.br/cinco-pilares-do-relacionamento-interpessoal-no-trabalho-por-
regina-giannetti/

Leitura de jornais, revistas e sites jornalisticos produzidos no Brasil.



