SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
REGIONAL CATALAO
COORDENACAO GERAL DE ESTAGIOS

ANEXO 1

Vagas de Estagio Curricular Nao-Obrigatorio nas dependéncias da Regional Catalao/UFG

Subérea: Editora Letras do Cerrado.
Cursos exigidos: Letras e Administracao.

Atividades a serem realizadas: Atendimento a professores e alunos;
organizagdo do estoque de livros e documentos; encaminhamento de
documentos; postagem e atualizagdo na/da pagina do Facebook da Editora;
Cataldo Direcédo da Regional 1 organizacdo e reposicao de livros na geladeiroteca.

Habilidades: Dominio minimo de informéatica, BROffice / Office (Word,
PowerPoint, Excel) e de Internet; saber utilizar sistemas operacionais
Windows e/ou Linux; dominio da escrita na modalidade padrdo da lingua
portuguesa; digitacdo de textos; elaboracdo de planilhas. O candidato deve ser
proativo, dindmico, interessado, organizado e impreterivelmente ser pontual.

Disponibilidade de horario: Vespertino.
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Subarea: Centro de Informagdo, Documentacdo e Arquivo — Cidarg.

Cursos exigidos: Administracdo, Ciéncia da Computagédo, Ciéncias Sociais,
Historia, Letras e Pedagogia (todos a partir do 3° periodo).

Atividades a serem realizadas: Prestar informacGes ao publico sobre
atribuicoes, servicos e procedimentos internos do Cidarg/RC/UFG; prover a
manutencao e atualizacdo de website; coletar dados para diagnostico, estudos,
estatisticas e producgdo de relatérios de atividades e de gestdo; desempenhar
atividades de protocolo: receber, registrar, distribuir, controlar a tramitacéo;
desempenhar atividades de arquivo: receber, higienizar, ordenar,
acondicionar, arquivar e desarquivar documentos (avulsos e processos);
gerenciar solicitacGes de acesso a informacfes e documentos arquivisticos;
orientar o publico sobre os procedimentos de consulta e manuseio de
documentos; separar e organizar documentos para empréstimo e eliminacéo;
conferir documentos devolvidos de empréstimo; digitalizar documentos
Cataldo Dire¢do da Regional 1 (avulsos ou processos); auxiliar nas atividades administrativas de competéncia
da coordenacéo do Cidarg/RC/UFG.

Habilidades: Senso de organizacdo, disciplina, olhar critico, iniciativa,
possuir boa memoria, bom relacionamento interpessoal, comprometimento
com o trabalho, ser metddico, discreto, ter afinidade com as atividades acima
identificadas, aptiddo para utilizagdo de legislacdo especifica, técnicas
arquivisticas e procedimentos administrativos, possuir - preferencialmente -
conhecimentos intermediarios ou avancgados de redacao oficial e informatica
(habilidade para criacdo de websites, banco de dados, utilizacao de repositorio
arquivistico, plataforma de difusdo da informagdo, planilhas eletrbnicas,
editores de textos, sistemas operacionais e Internet).

Disponibilidade de horario: Matutino e Vespertino.
Observacdo: A maior parte da carga horaria sera cumprida manuseando

documentos do acervo, no Arquivo (ndo indicado para quem possui problemas
sérios de saude).
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Subarea: Laboratoério de Controle Operacional.
Cursos exigidos: Matematica e Matematica Industrial.

Atividades a serem realizadas: Controlar a entrada e saida de usuario do
laboratdrio, marcando horario de entrada e saida; contabilizar as pecas méveis
utilizadas nas tarefas; preparar as bancadas para as tarefas das aulas
ministradas no laboratério; conferir as pecas moveis e demais componentes
das bancadas ao final das aulas; organiza¢do do material nos armarios; cuidar
do enchimento e esvaziamento com agua dos reservatérios das bancadas, de
Unidade Académica Especial acordo com as tarefas agendadas; manutengdo dos computadores do
de Matematica e Tecnologia laboratério; verificar o funcionamento dos softwares necessarios antes de cada
aula; verificar a instalacdo elétrica das bancadas e conexdo com o0s
computadores, antes de sua utilizagéo.

Outras atividades solicitadas pelo supervisor; zelar pela organizacdo e
disposicao das pecas nos armarios durante as aulas.

Habilidades: Conhecimento de informética; conhecimento basico de
eletricidade; nogdes de eletronica e pneumatica; organizacéo; disciplina; bom
relacionamento interpessoal.

Cataldo

Disponibilidade de horario: Vespertino.
Subarea: Laborat6rio de Ensino de Geometria e Matemateca.

Cursos exigidos: Matematica e Matematica Industrial.

Atividades a serem realizadas: Controlar entrada de usuarios do laboratorio,
marcando horario de entrada e saida; agendamento de aulas/cursos;
organizacdo do material nos armarios; participar de projetos de extensdo que
ocorrem nos laboratdrios; outras atividades solicitadas pelo supervisor.

Unidade Académica Especial
de Matematica e Tecnologia

Habilidades: Conhecimento de informatica; aptiddo para o desenvolvimento de
projetos envolvendo o ensino de matematica para alunos do ensino basico;
organizacdo; disciplina; bom relacionamento interpessoal.

Disponibilidade de horario: Vespertino.
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Subérea: Laboratorio de Simulagdo Matemaética.

Cursos exigidos: Matemdtica, Matemdtica Industrial, Engenharia Civil,
Engenharia de Producdo, Engenharia de Minas e Ciéncia da Computagéo.

Atividades a serem realizadas: Controlar entrada de usuarios do laboratério,
marcando hordrio de entrada e saida; agendamento de aulas/cursos;
1 organizagdo do material nos armarios; manutencdo dos computadores do
laboratorio (multiterminais com Sistema Operacional Ubuntu); verificar o
funcionamento dos softwares necessarios antes de cada aula; outras atividades
solicitadas pelo supervisor.

Unidade Académica Especial
de Matematica e Tecnologia

Habilidades: O candidato deve ter conhecimento basico de informatica. Ter
organizagdo, disciplina e bom relacionamento interpessoal.

Catalgo Disponibilidade de horario: Vespertino.

Subérea: Laborat6rio de Simulacdo de Mecanismos.

Cursos exigidos: Matematica e Matematica Industrial.

Atividades a serem realizadas: Controlar a entrada de usuérios no(s)
laboratorio(s); agendar aulas/cursos; organizacdo de material nos armarios;
Unidade Académica Especial manutencdo dos computadores do laboratdrio; verificar funcionamento
de Matemética e Tecnologia dos softwares necessarios antes de cada aula; realizar outras atividades de
mesmo nivel solicitadas pelo Supervisor.

Habilidades: O candidato deve ter conhecimento basico de informatica. Ter
conhecimentos basicos acerca dos kit’s de robotica educacional LEGO-
Mindstorms. Ter organizacdo, disciplina e bom relacionamento interpessoal.

Disponibilidade de horario: Matutino ou Vespertino.
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Cataldo

Unidade Académica Especial
de Geografia

Subarea: Laboratorio de Didéatica e Pratica de Ensino em Geografia.
Cursos exigidos: Geografia (Licenciatura).

Atividades a serem realizadas: Auxiliar o Coordenador de Estagio dando
apoio as atividades como organizacao de arquivos, documentos, recebimento

de relatorios e empréstimos de livros didaticos.

Habilidades: Ter dominio em informética e uso de Internet (E-mail, Word,
Excel, etc).

Disponibilidade de horario: Vespertino (das 13h as 17h).

Unidade Académica Especial
de Quimica

Subérea: Laborato6rio de Quimica.
Cursos exigidos: Quimica.

Atividades a serem realizadas: Auxiliar o preparo e acompanhar as aulas de
Quimica Experimental.

Disponibilidade de horario: Matutino ou Vespertino (a combinar).
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Subarea: Unidade Académica Especial de Matematica e Tecnologia.
Cursos exigidos: Qualquer curso de graduacao da UFG/RC.
Atividades a serem realizadas: Auxiliar a chefia da IMTec; redigir

1 documentos; atender ao telefone; prestar informacdes; outras atividades
solicitadas pelo supervisor.

Unidade Académica Especial
de Matemética e Tecnologia

Habilidades: Conhecimento de informatica; boa redagdo; organizaco;
disciplina; bom relacionamento interpessoal.

Disponibilidade de horario: Matutino e Vespertino.
Subérea: Unidade Académica Especial de Letras e Linguistica.

Cataléo
Cursos exigidos: Educacdo, Geografia, Histéria e Letras.

Atividades a serem realizadas: Atendimento ao publico; controle de

equipamentos e materiais; elaboragdo de memorandos e demais documentos

Unidade Académica Especial relativos a Secretaria; manutencdo do site do Mestrado; suporte operacional
de Letras e Linguistica aos eventos promovidos pelo Mestrado em Estudos da Linguagem.

Habilidades: Dominio minimo de informéatica BROffice / Office (Word,
PowerPoint, Excel) e de Internet (navegacdo em sites; gerenciamento de e-
mail, etc.); dominio de escrita na modalidade padrdo da lingua portuguesa;
capacidade de organizacéo, arquivamento e gerenciamento de documentos.

Disponibilidade de horario: Matutino ou Vespertino.
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Subarea: Unidade Académica Especial de Educacéo.
Cursos exigidos: Administracéo, Historia e Geografia.

Unidade Académica Especial Atividades a serem realizadas: Atendimento ao publico; servigos de
de Educagéo secretaria.

Habilidades: Desenvoltura na comunicagao; respeito as pessoas; dominio dos
recursos de informatica basicos.

Disponibilidade de horario: Matutino (das 8h as 12h).
Subérea: Suporte.

Cataldo

Cursos exigidos: Qualquer curso de graduacdo da UFG/RC.

Atividades a serem realizadas: Manutengdo em desktops/notebooks,
1 configuracdo de impressoras, acompanhamento em webconferéncias e demais
servigos do setor de TI.

Centro de Recursos
Computacionais — CERCOMP

Habilidades: Boa comunicacéo; proatividade; ter sido aprovado em APC e/ou
ter curso de montagem/manutencgdo de computadores ou curso técnico de TI.

Disponibilidade de horario: Matutino ou Vespertino.
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Subarea: Centro de Gestdo do Espaco Fisico — CEGEF/Departamento de
Infraestrutura — DINFRA.

Cursos exigidos: Engenharia Civil a partir do 6° periodo.

Atividades a serem realizadas: Auxilio na elaboracdo de orgamentos de
obras; auxilio na realizagdo de vistorias de obras; auxilio na fiscalizacdo de
obras; auxilio na elaboragdo de projetos basicos e executivos de arquitetura;
Coordenacao de Administracdo auxilio na elaboragdo de projetos basicos e executivos de instalagdes elétricas,
e Finangas - CAF instalagdes hidrossanitarias, instalacdes telefonicas e de logica e projetos
estruturais; auxilio nas atividades de manutencdo predial; auxilio nas
atividades administrativas do Centro de Gestdo do Espaco Fisico (CEGEF) —
x Regional Catalao.
Cataléo
Habilidades: Capacidade de resolver problemas de engenharia; capacidade de
aplicar ferramentas matematicas, cientificas e tecnoldgicas, destinadas ao
desenho, projeto e andlise de obras; capacidade de analisar e interpretar dados.

Disponibilidade de horario: Matutino e/ou Vespertino.
Subarea: Biblioteca Seccional.

Cursos exigidos: Psicologia, Ciéncias Sociais, Letras, Pedagogia e Filosofia.
Dire¢do da Regional 1
Atividades a serem realizadas: Cuidar do CIAD (Centro de Informatica e
Apoio Didatico).

Disponibilidade de horario: Noturno.
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