MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

EDITAL 04/2021 — Propessoas

A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (Propessoas) da Universidade Federal de
Jatai, no uso de suas atribui¢es legais, torna publico a realizacdo do processo de selecao
de bolsistas extensionistas, para atuagdo no projeto de extensio “EXCELENCIA NO
ATENDIMENTO A SOCIEDADE: CONSOLIDANDO A EMANCIPACAO DA
UFJ NAS AREAS DE GESTAO, ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO”, de acordo
com a Resolugéo Consuni-UFJ 04/2021, de 31 de marco de 2021.

1. Das vagas e requisitos:
1.1 Serédo selecionados bolsistas de extensdo, para desenvolver suas atividades em

diversas unidades organizacionais da UFJ, conforme descrito no ANEXO 1.

1.2 Os candidatos interessados em atuar como bolsistas no projeto, deverdo atender os

seguintes requisitos:

a) Dispor de 40 (quarenta) horas ou 20 (vinte) horas semanais, de acordo com a vaga
especificada no Anexo 1 deste edital, para dedicar-se as atividades a serem desenvolvidas
durante os meses de vigéncia do projeto.

b) Ter disponibilidade para exercer as atividades no periodo indicado pela UFJ, de modo
presencial no setor de lotagéo.

¢) Os candidatos deverdo, no ato da inscrigdo, comprovar o atendimento aos requisitos

basicos de escolaridade especificados no Anexo 1 deste edital.

1.3 A participacgdo do bolsista selecionado no projeto ndo gera vinculo empregaticio com

a UFJ, assim ndo é regido pela CLT.



2. Da bolsa

A bolsa tera duracdo de um ano, sendo passivel de ser prorrogavel havendo
interesse reciproco das partes, por igual periodo. A bolsa podera ser rescindida a qualquer
momento por interesse da UFJ ou do candidato. A carga horéria e os valores das bolsas
estéo especificados no Anexo 1 deste edital.

3. Cronograma
Atividade Data Horério
Langcamento do Edital 19/11/2021 até as 18h00min
Periodo de inscrigcdes Até as 23h59min do dia
22/11 a 26/11/2021 26/11/2021
Homologagao preliminar das 20/11/2021 até as 17h00min
inscricOes
Periodo para interposicao de recurso
quanto ao indeferimento de 29/11 a 30/11/2021 até as 17h00min
homologacéo de inscri¢bes
Homologacéo final das inscri¢bes 01/12/2021 até as 17h00min
Divulgacéo da lista de horarios de
realizacdo da entrevista e envio do 02/12/2021 até as 17hoomin

link da sala virtual (Plataforma
Google Meet)
Realizacdo das Entrevistas 06/12 a 10/12/2021 até as 17h00min
Divulgacdo do resultado preliminar
da entrevista
Periodo para interposicao de recurso
quanto ao resultado da entrevista
Divulgacéo do resultado final da

13/12/2021 até as 17h00min

13/12 e 14/12/2021 até as 17h00min

i 15/12/2021 até as 17h00min
entrevista
Divulgacao d9 _resultad_o preliminar 15/12/2021 até as 17h00min
da Analise curricular
Periodo para interposicao de recurso até as 17h00min
quanto ao resultado da analise 15/12 a 16/12/2021
curricular
Publicacdo do resultado final do 17/12/2021 até as 17h00min

processo seletivo




4. Das inscricdes

4.1 As inscrigdes serdo realizadas de 22/11/2021 a 26/11/2021.

4.2 A inscricdo sera realizada exclusivamente pelo e-mail propessoas@ufj.edu.br,
devendo constar no campo assunto “SELECAO DE BOLSISTAS, CODIGO DA VAGA
e NOME DO CANDIDATO”.

4.3  Nao sera admitido que o candidato se inscreva para mais de um codigo de vaga.
Caso o candidato realize mais de uma inscricdo, sera considerada somente a Ultima
inscrigéo enviada

4.4  No ato da inscri¢do o candidato devera:

a) Adicionar a ficha de inscricdo (ANEXO 2) com todos os dados preenchidos.

b) Anexar o comprovante de escolaridade do codigo de vaga, conforme ANEXO 1
deste edital.

C) Anexar o Curriculo Vitae com os comprovantes para analise curricular, conforme

descricdo no item 5.4,

45  Aconfirmacdo do recebimento da inscri¢do serd realizada pelo e-mail informado
na ficha de inscricdo (Anexo 2). A divulgagdo da homologacéo preliminar e final da
inscricdo seguird o cronograma, conforme item 3 deste edital.

4.6 A UFJ ndo se responsabilizara por solicitacdo de inscricdo ndo efetivada por
motivos de ordem técnica, falhas e congestionamento de linhas de comunicagdo ou outros
fatores técnicos que impossibilitem a transferéncia dos dados, nem por falhas de
impressédo de documentos, salvo quando a causa de tais fatos tenham origem na UFJ.
4.7 O candidato serad responsavel pelas informacGes prestadas no ato da inscricao,
dispondo a UFJ do direito de excluir-se do processo seletivo, a qualquer momento, aquele
que ndo fornecer as informacdes de forma completa ou fornecer dados comprovadamente
inveridicos.

4.8  Nao sera cobrada taxa de inscri¢ao.

5. Da selecéo e resultados

5.1 A selegdo sera realizada por comissdo designada pelo Pro-Reitor de Gestdo de
Pessoas, e ocorrerd em duas etapas: Entrevista (EN) e Analise Curricular (AC). A
Entrevista (EN) sera eliminatoria e classificatoria, onde serdo avaliados os seguintes
critérios: experiéncia profissional prévia na area a qual o candidato se inscreveu; perfil

do candidato a vaga prestada; experiéncias académicas e extracurriculares.



5.2  Cada candidato sera avaliado por dois membros da banca por meio de formulario

especifico, sendo atribuida uma nota individual por cada membro, e a nota final sera a

média simples entre as notas atribuidas pelos avaliadores. Os candidatos que obtiverem

uma média inferior a 6,0 serdo eliminados nessa fase.

5.3  Adivulgacéo da lista de horéarios de realizacdo da entrevista e o link da sala virtual

(Plataforma Google Meet) serdo publicados no dia 02/12/2021 no endereco

www.codirh.jatai.ufg.br, para a respectiva entrevista on-line que ocorrera entre 0s dias

06/12/2021 a 10/12/2021.

54 A Andlise Curricular (AC) tera carater classificatorio, seguindo a pontuacéo

abaixo:
Especializacdo lato sensu 10 pontos/curso
Méaximo 30 pontos
Vagas de Mestrado 30 pontos
Nivel Superior | Doutorado 40 pontos

(Bolsistas de
2.000,00)

Experiéncia profissional na area da vaga

2 pontos/ano

Méaximo 20 pontos

Experiéncia profissional em area afim a vaga

1 ponto/ano

Méaximo 10 pontos.

Vagas de nivel
medio
(Bolsistas de
1.000,00)

Experiéncia profissional na area da vaga

2 pontos/ano

Méaximo 20 pontos

Experiéncia profissional em &rea afim a vaga.

1 ponto/ano

Méaximo 10 pontos.

Vagas de nivel
estudantes de
graduacao
(Bolsistas de
400,00)

Monitoria

0,5 ponto/semestre

Maximo 3,0 pontos

Iniciacdo cientifica institucionalizada

2,0 pontos/certificado

Maximo 8,0 pontos

Bolsa de Extensao

2,0 pontos/certificado
Maximo 8,0 pontos



http://www.codirh.jatai.ufg.br/

5.5 A maior pontuacdo obtida na Analise Curricular (AC) dentre todos os candidatos
da vaga concorrida serd considerada 10,0 (dez pontos) e a dos demais sera calculada
proporcionalmente.
56 A Média Final (MF) do Candidato sera realizada através da seguinte formula:
MF = (EN x2) + AC
3
5.7  Serdo classificados até 05 (cinco) vezes o numero de vagas de acordo com a

pontuacéo obtida.

5.8  Os candidatos classificados em posi¢do acima do numero de vagas formardo a
lista do Cadastro de Reserva.

5.9 O resultado final com os nomes dos selecionados dentro das vagas e para 0
Cadastro de Reserva serd publicado no portal eletrénico da Propessoas-UFJ no dia
17/12/2021, no enderego www.codirh.jatai.ufg.br.

6. Da convocacao

O candidato aprovado e classificado dentro da vaga ofertada no processo seletivo

sera convocado para:

6.1 entregar cdpia dos seguintes documentos, com apresentacdo dos originais na

Propessoas:

a.) documento de identidade (RG ou outro documento expedido por 6rgdo publico que,

por lei federal, vale como identidade) e CPF;
b) comprovante de endereco atualizado (emitido nos ultimos trés meses);

c) documentagcdo comprobatoria dos requisitos minimos para a candidatura a respectiva

funcao;
d) preencher e assinar a Ficha de Cadastramento/Termo de Compromisso.

6.2 O descumprimento ao item 6.1 implicara na desisténcia da vaga e na convocagdo do

proximo candidato aprovado.


http://www.codirh.jatai.ufg.br/

7. Dos recursos

7.1 As interposicdes de recursos referentes ao resultado do processo seletivo poderao ser

formalizadas via e-mail propessoas@ufj.edu.br, obrigatoriamente com o titulo
RECURSO e nome completo do candidato na assinatura, nas datas estabelecidas no

cronograma.

7.2 Os recursos serdo julgados por banca recursal no prazo estabelecido no item 4 e a

resposta sera enviada ao requerente exclusivamente por meio de e-mail.

7.3 Serdo preliminarmente indeferidos os recursos cujo teor desrespeite a universidade,

seus servidores ou a Comissao de Selecéo.

8. Das disposicdes gerais

8.1 A aprovacéo e classificagcdo no processo seletivo ndo sdo garantias de convocagéo,

pois a mesma esta condicionada a liberacdo de recursos financeiros.

8.2 Os candidatos aprovados e ndo classificados para a vaga, poderdo ser convocados pela
UFJ, por e-mail e/ou telefone, seguindo a ordem de classificacdo e respeitando o periodo

de validade deste processo seletivo.

8.3 O processo seletivo de que trata o presente edital tera validade de um ano, prorrogavel

por igual periodo, contados a partir da publicacao do resultado final da selecao.

8.4 Os casos omissos serdo resolvidos pela Propessoas-UFJ.

Jatai, 19 de novembro de 2021.

Prof. Dr. Hanstter Hallison Alves Rezende
Pro-Reitor Pro Tempore de Gestdo de Pessoas

Universidade Federal de Jatai



ANEXO 1 - Quadro de Vagas e Requisitos

Cddigo | Quantidade Requisitos Atividades a serem realizadas Valor da| Carga Lotacéo
de vagas basicos de Bolsa horéria
escolaridade
001 09 Graduacdoem | - Apoio na elaboracdo de planilhas, digitacdo de documentos, | 2.000,00| 40 horas Unidades
qualquer curso | construcdo de relatorios, levantamento de dados, organizacdo de semanais académicas e
superior. documentos e arquivo; cursos de
- Auxiliar a na elaboracdo de despachos, e-mails e oficios; graduacdo ou poés-
- Auxiliar nas reunides dos 6rgéos colegiados; graduacao.
- Colaborar com as atividades administrativas;
- Administrar os sistemas de gestdo académica e administrativa;
- Auxiliar na organizacdo de reunides e na confeccdo de atas de
reuniao;
- Organizar o empréstimo de materiais da secretaria e coordenacéo
como Datashow, pincéis atbmicos, apagadores de quadro, etc;
- Organizar, solicitar e receber materiais (controle de estoque);
- Garantir o andamento das rotinas administrativas em geral da
secretaria;
- Receber e organizar documentos administrativos.
002 01 Bacharelado em | - Atendimento ao publico e atendimento telefonico; 2.000,00 | 40 horas Pré-Reitoria de
Administragdo ou | - Elaborag@o de planilhas, digitacdo de documentos, construgdo de semanais | Gestdo de Pessoas
Ciéncias relatorios, levantamento de dados, organizagdo de documentos e
Contabeis. arquivo;
- Apoio administrativo a Diretoria de Administracdo de Pessoas;
- Secretariar o pro-reitor e demais diretores na elaboracdo de
despachos e-mails, pareceres e oficios.
003 01 Bacharelado em | - Atendimento ao publico e atendimento telefonico; 2.000,00 | 40 horas Pro-Reitoria de
Biomedicina, semanais | Gestdo de Pessoas

Enfermagem ou




Farmacia com

registro no
conselho de
classe
competente.

- Elaboracao de planilhas, digitagdo de documentos, construcao de
relatorios, levantamento de dados, organizagdo de documentos e
arquivo;

- Apoio administrativo na Diretoria de Satide e Desenvolvimento de
Pessoas, com atuacdo no Subsistema Integrado de Assisténcia a
Saude do Servidor;

- Realizagdo de atividades na area da satude do trabalhador.

004 01 Bacharelado em | - Atendimento ao publico e atendimento telefonico; 2.000,00 | 40 horas Pr6-Reitoria de
Psicologia com | - Elaboracdao de planilhas, digitacdo de documentos, construcao de semanais | Gestdo de Pessoas
registro no | relatorios, levantamento de dados, organizagdo de documentos e
conselho de | arquivo;
classe - Apoio administrativo na Diretoria de Satide e Desenvolvimento de
competente. Pessoas, com atuacdo no Subsistema Integrado de Assisténcia a
Saude do Servidor;
- Realizacao de atividades na area da psicologia organizacional e do
trabalho.
005 01 Bacharelado em | - Atendimento ao publico e atendimento telefonico; 2.000,00 | 40 horas Pro-Reitoria de
Direito - Elaboracao de planilhas, digitagcdo de documentos, construcao de semanais | Gestdao de Pessoas
relatorios, levantamento de dados, organizagdo de documentos e
arquivo;
- Apoio administrativo na Diretoria de Provimento e Movimentagao
e Gabinete da Pro-Reitoria;
- Secretariar o pro-reitor e demais diretores na elaboracdo de
despachos e-mails, pareceres e oficios.
006 01 Cursando a partir | - Auxiliar professores e TAES na execucdo de atividades | 400,00 20 horas Pro-Reitoria de
do 5° periodo o | administrativas e de ensino, pesquisa e extensao; semanais | Gestdo de Pessoas

curso de
Bacharelado em
Ciéncias da
Computacio.

- Elaboracdo de planilhas no Excel e formularios Google, confec¢édo
de relatérios, organizacdo de documentos, arquivamentos e
preenchimentos de formularios internos, dominio de plataformas
digitais (Meet, Zoom etc.), dominio de plataformas de




compartilhamento de videos (YouTube), conhecimento das normas
de trabalho académico (ABNT, APA);

- Levantamentos de dados, elaboracdo de planilhas, confeccdo de
relatorios, organizacdo de documentos, arquivamentos e
preenchimentos de formularios da gestdo de pessoas apoiar pesquisas
de acervo;

- Auxiliar no atendimento ao publico.

007

01

Licenciatura em
Pedagogia

- Orientar a comunidade académica e comunidade externa quanto as
resolucdes e as instrugcdes normativas pertinentes a graduacao;

- Apoio as acbes da Pré — Reitoria de Graduagdo e subsidio as
atividades de Ensino;

- Acompanhar e dar 0s encaminhamentos necessarios aos processos
académicos;

- Assessorar a pro-reitora, as diretorias e as coordenacdes da
PROGRAD;

- Auxiliar na realizagédo de eventos;

- Auxiliar na organizacdo de reunides e na confeccdo de atas de
reuniao.

2.000,00

40 horas
semanais

Pro-Reitoria de
Graduagao

008

01

Bacharelado em
Ciéncias da
Computagdo, ou
em Analise e
Desenvolvimento
de Sistemas, ou
em Tecnologia da
Informag¢ao ou
em areas afins

- Orientar a comunidade académica e comunidade externa quanto as
resolucgdes e as instrucdes normativas pertinentes a graduacao;

- Acompanhar e dar os encaminhamentos necessarios aos processos
académicos;

- Apoio as acgdes da Pro — Reitoria de Graduagdo, com énfase na
analise de dados institucionais e/ou compilacdo de dados em
planilhas e sistemas institucionais;

- Auxiliar na realizacdo de eventos;

- Elaboragdo de tutoriais sobre funcionalidades do sistema
académico, mddulo graduacao;

- Administrar e manter atualizado o site da PROGRAD;

2.000,00

40 horas
semanais

Pro-Reitoria de
Graduagao




- Desenvolver sistemas que automatize 0s processos internos da
PROGRAD;

- Auxiliar na organizacdo de reunides e na confeccdo de atas de
reunio.

009

01

Graduagdo em
qualquer  curso
superior.

- Orientar a comunidade académica e comunidade externa quanto as
resolucgdes e as instru¢Ges normativas pertinentes a graduacao;

- Acompanhar e dar os encaminhamentos necessarios aos processos
académicos;

- Apoio na elaboracdo de planilhas, digitacdo de documentos,
construcdo de relatorios, levantamento de dados, organizacdo de
documentos e arquivo;

- Assessorar a pro-reitora, as diretorias e as coordenacfes da
PROGRAD;

- Auxiliar na realizacdo de eventos;

- Auxiliar na organizacdo de reunides e na confeccdo de atas de
reunido.

2.000,00

40 horas
semanais

Pro-Reitoria de
Graduagao

010

01

Ensino médio
completo

- Atendimento ao publico e atendimento telefonico;

- Elaboracao de planilhas, digitagcdo de documentos, construcao de
relatorios, levantamento de dados, organizacdo de documentos e
arquivo;

- Apoio administrativo as diretorias e coordenagdes da Proece;

- Elaboracéo de planilhas no Excel e formularios Google, confec¢édo
de relatérios, organizacdo de documentos, arquivamentos e
preenchimentos de formularios internos, dominio de plataformas
digitais (G-SUITE), dominio de plataformas de compartilhamento de
videos (YouTube), transmisséo de lives, conhecimento das normas
de trabalho académico (ABNT, APA);

- Conhecimento sobre site weby;

- Conhecimento autocraft;

- Dominio sobre a edicdo de imagens e videos.

1.000,00

40 horas
semanais

Pro-Reitoria de
Extensdo, Cultura
e Esportes




011 01 Cursando a partir | - Auxiliar a equipe Proece na execucao de atividades administrativas | 400,00 20 horas Pro-Reitoria de
do 4° periodo o | de extensdo, cultura e esporte; semanais | Extensdo, Cultura
curso de | - Elaboracéo de planilhas no Excel e formularios Google, confeccao ¢ Esportes
Bacharelado em | de relatdrios, organizacdo de documentos, arquivamentos e
Ciéncias da | preenchimentos de formularios internos, dominio de plataformas
Computagio. digitais (G-SUITE), dominio de plataformas de compartilhnamento de

videos (YouTube), transmisséo de lives, conhecimento das normas
de trabalho académico (ABNT, APA);

- Levantamentos de dados, elaboracdo de planilhas, confeccdo de
relatorios, organizacdo de documentos, arquivamentos e
preenchimentos de formularios da gestdo de pessoas e apoiar
pesquisas de acervo;

- Auxiliar no atendimento ao publico;

- Gestdo de redes sociais;

- Dominio sobre a edi¢dao de imagens e videos.

012 01 Cursando a partir | - Acompanhar e desenvolver o processo editorial da editora UFJ e o | 400,00 20 horas Pro-Reitoria de
do 1° periodo o | processo editorial dos periddicos da UFJ; semanais | Extensdo, Cultura
curso de | - Secretariar as reunides da comissao editorial; e Esportes
Licenciatura em | - Planejar todas as atividades (propostas, submissdo, avaliagdo, e
Pedagogia publicagdes da editora e dos periddicos da UFJ).

013 03 Graduacdo  em | - Atendimento ao publico e atendimento telefonico; 2.000,00 | 40 horas Pro-Reitoria de
qualq}ler Curso | - Apoio na elaboragdo de planilhas, digitacio de documentos, semanais Pesquisa e
Supenor. construcdo de relatérios, levantamento de dados, organizacdo de Inovagao

documentos e arquivo;
- Auxiliar na elaboragdo de despachos, e-mails e oficios;
- Auxiliar nas reunides da PRPI;

- Colaborar com as atividades dos Editais sob responsabilidade da
PRPI;




- Fortalecer o processo de comunicagdo e entrosamento entre os
diversos organismos que atuam na PRPI;

- Auxiliar os programas de palestras desenvolvidos pela PRPI;
- Mapear processos visando a reducdo de sobreposicao de
atividades/retrabalho;

- Implementar a rotina de monitoramento, controle e avaliagdo das
metas e objetivos estabelecidos coletivamente na PRPI;

- Atendimento a comunidade interna e externa, apoio as acoes de
pesquisa promovidas pela PRPIL.

014 01 Graduagdo  em | - Apoiar SEOC no assessoramento a Reitoria e Chefia de Gabinete | 2.000,00 | 40 horas Secretaria
qualquer  curso | para a realizagdo de tarefas inerentes ao processo de consolidagao da semanais Executiva e de
superior. emancipagao da UFJ; Orgaos Colegiados

- Atendimento ao publico e atendimento telefonico;

- Elaboracao de planilhas, digitagdo de documentos, construcao de
relatorios, levantamento de dados, organizagdo de documentos e
arquivo;

- Auxiliar a na elaboracdo de despachos, e-mails e oficios e
tramitag¢do processual;

- Auxiliar nas reunides dos 6rgdos colegiados;

- Colaborar com as atividades administrativas de acordo com as
necessidades institucionais.

015 02 Bacharelado em | - Atendimento a comunidade discente de forma individual e/ou em | 2.000,00 | 40 horas Pro-Reitoria de
Psicologia com | grupos; semanais Assuntos
registro no | - Dar pareceres técnicos competentes a funcéo; Estudantis
conselho de | - Fornecer relatorios;
classe - Participar de atividades como palestras, reunides de equipe, lives,
competente. reunides com colegiados.




016 01 Bacharelado em | - Organizagéo de tabelas; 2.000,00 | 40 horas Pro-Reitoria de
Administragdo ou | - Confec¢édo de planilhas e relatorios; semanais Assuntos
areas afins -Atendimentos e apoio administrativo das Coordenacdes e pro Estudantis

reitora;
- Atendimento e contato com a comunidade universitaria e externa.

017 02 Graduagdo em | - Assessorar a Coordenacdo de Assuntos Administrativos, | 2.000,00 | 40 horas Coordenagao de
Direito notadamente, na analise de processos administrativos encaminhados semanais Assuntos

ao Gabinete da Reitoria para as devidas providéncias; Administrativos
- Analisar e elaborar minutas de atos normativos administrativos de

competéncia da Reitoria;

- Planejar e executar acdes estratégias para prevencao dos conflitos

no ambito da Administracao Publica;

- Participar das atividades do plano de acdo para instituir a Camara

de Prevencdo e Resolucdo Administrativa de Conflitos (CPRAC) no

ambito da Coordenacédo de Assuntos Administrativos da UFJ.

018 02 Bacharelado em | - Atendimento ao publico e atendimento telefonico; 2.000,00 | 40 horas Secretaria de
Administragdo ou | - Elaboracdo de planilhas, digitacdo de documentos, construgdo de semanais Planejamento
Direito ou | relatérios, levantamento de dados, organizagdo de documentos e
Comunicagdo arquivo;

Social ou | - Apoio administrativo a Secretaria de Planejamento;

Ciéncias da | - Secretariar o diretor ¢ demais coordenadores na elaboragdao de
Computacdo ou | despachos, e-mails, pareceres e oficios;

Engenharias  ou | - Acompanhar os registros e fazer o controle de atividades executadas
areas afins. em sistemas de informagao da instituicao;

019 01 Bacharelado - Apoiar na elaboragdo de planilhas, digitacdo de documentos, | 2.000,00 | 40 horas Pro-Reitoria de
Administragao, constru¢do de relatérios, levantamento de dados, organizacdo de semanais Administragado e
Economia, documentos e arquivo; Finangas
Ciéncias - Auxiliar na elaboragdo de despachos, e-mails e oficios;

Contabeis, - Colaborar com as atividades administrativas.




Direito ou

Ciéncias da
Computac¢do

020 02 Bacharelado em | - Apoiar na elaboracdo de planilhas, digitacio de documentos, | 2.000,00 | 40 horas Pr6-Reitoria de
Administragao, constru¢do de relatérios, levantamento de dados, organizagdo de semanais Administragdo ¢
Economia, documentos € arquivo; Financas
Ciéncias - Auxiliar na elaboragdo de despachos, e-mails e oficios;

Contabeis ou | - Colaborar com as atividades administrativas;
Tecndlogo  em | - Montar processos, e realizar acompanhamento de via sistema;
Gestao - Realizar atendimento direto ao publico;
comercial. - Realizar agendamentos e auxilio no controle dos trafego;
- Auxiliar no processo de gerenciamento, abastecimento, e
manutengdo corretiva e preventiva da frota e equipamentos da UF]J.

021 01 Cursando a partir | - Atendimento a comunidade interna e externa; 400,00 20 horas Pro-Reitoria de
do 2° periodo os | - Apoio as ac¢des de extensdo e cultura promovidos pela pro-reitoria; semanais Administragdo e
cursos de | - Auxiliar nas rotinas administrativas competentes ao setor publico Financas
Administragao, nas diversas 4reas que compdem o departamento de materiais e
Economia, patrimonio.

Ciéncias
Contabeis,
Gestdao Publica,
Engenharia  de
Produgao ou
Ciéncias da
Computacio.

022 01 Bacharelado em | - Atendimento ao publico e atendimento telefonico; 2.000,00 | 40 horas Centro de Gestao
Direito. - Elaboracdo de relatorios, organizacdo de documentos e de semanais Académica

processos;
- Apoio a Dire¢do na elaboragdo de despachos, e-mails, pareceres e
oficios.




023 01 Licenciatura em | - Levantamento de dados, organiza¢ao de documentos e arquivo; 2.000,00 | 40 horas Centro de Gestao
Pedagogia - Recepcgdo e conferéncia de documentos dos discentes da UFJ; semanais Académica
- Organizagao do setor de arquivos. Planejamento, execugdo e
avaliagdo de tarefas proprias do setor;
- Orientar a comunidade académica e comunidade externa quanto as
resolugdes, editais e outras normativas pertinentes.
024 01 Bacharelado em | - Elaboracdo de planilhas e formulérios, confeccdo de relatérios, | 2.000,00 | 40 horas Centro de Gestao
Ciéncias da | digitagdo e organizagdo de documentos, arquivamento digital; semanais Académica
Computagdo, ou | - Levantamento e analise de dados;
em Analise de | - Alimentacdo de dados no site institucional do CGA;
Sistemas, ou em | - Elaboragdo de tutoriais e fluxogramas.
Tecnologia  da
Informag¢ao ou
em areas afins
025 01 Bacharelado em | - Atendimento ao publico (presencial, por telefone, e-mail e redes | 2.000,00 | 40 horas Secretaria de
Comunicacao sociais); semanais Comunicacao
Social - | - Auxiliar a equipe de Divisdo de Arte / Criacdo de campanhas
habilitacao publicitarias;
Publicidade ¢ | - Elaborar estratégias e inovagdes na area de comunicagao;
Propaganda - Criar anuncios para midia impressa e eletronica;

- Criar folhetos e mala direta; banners, outdoors demais pegas
publicitarias;

- Sugerir imagens para os textos criados;

- Contribuir na concepgao do /ayout da campanha,;

- Rever processo criativo desenvolvido;

- Checar informagdes para divulgagao;

- Criar press release, artigos, notas, comunicados, sugestdo de pauta,
jornal interno;

- Utilizar recursos de Informatica;




- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

026

01

Bacharelado em
Ciéncias da
Computacao.

- Atendimento ao publico (presencial, por telefone, e-mail e redes
sociais);

- Planejar, desenvolver e realizar a manutengdo de sites e outras
plataformas na internet;

- Melhorar a interface dos usuarios com os sites da UFJ;

- Desenvolver ferramentas de apoio a gestdo da comunicagao;

- Apoiar os eventos virtuais realizados pela reitoria e pela Secom;

- Elaboragao de planilhas, digitagdo de documentos, construcdo de
relatérios, levantamento de dados, organizagdo de documentos e
arquivo.

- Apoio administrativo & Secom.

2.000,00

40 horas
semanais

Secretaria de
Comunicagao

027

01

Nivel Meédio
completo e curso
profissionalizante
na  area de
Designer grafico.

- Criacéo e producdo de animagdes para o0 meio digital;

- Criagéo de logotipos, marcas e embalagens;

- Definicéo da aparéncia e formato de paginas de jornais e revistas
(cores, formatos, tamanhos e tipos de letras e de papel);

- Criacdo visual de sites, blogs, banners para a internet;

- Planejamento e desenvolvimento de anuncios, panfletos, cartazes
e vinhetas paraa TV;

- Conceitualizar elementos visuais;

- Preparar esbocos iniciais e apresentar ideias;

- Desenvolver ilustragdes, logotipos e outros designs manualmente
ou por meio de softwares;

- Apoio administrativo & Secom.

1.000,00

40 horas
semanais

Secretaria de
Comunicagao

028

01

Cursando a partir
do 3° periodo de
curso  superior
(independente da
area).

- Atendimento ao publico e atendimento telefonico nacional e
internacional.
- Auxiliar professores, TAES e alunos na orientacdo de projetos de
ensino, pesquisa e extensdao com internacionalizacdo e estagios
internacionais.

400,00

20 horas
semanais

Escritorio de

Internacionalizagao




- Elaboracao de planilhas, digitagdo de documentos, construcao de
relatorios, levantamento de dados, preenchimentos de formulérios de
rankeamento internacional, organizagao de documentos e arquivos.
- Tradugao de documentos simples em inglés (historico, comprovante
de matricula, carta de recomendacao).

- Secretariar o coordenador na elaboracdo de despachos, e-mails, pareceres
e oficios.
- Requisitos: fluéncia em inglés e interesse na area de internacionalizacéo.




ANEXO 2 - Ficha de Inscricdo

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI

FICHA DE INSCRICAO
Edital 04/2021 — Propessoas-UFJ

Numero do Codigo da
vaga do Anexo 1:

Nome Completo:

Formacéo/Graduacéo:
N° de Identidade (RG): Orgéo Expedidor/UF:
N° de CPF: Data de Nascimento:
Nome do Pai:
Nome da Mae:
Endereco Completo:
Bairro:
Cidade: | UF: | | Pais: |
Contatos: e-mail:
Telefones: |

O candidato dispOe a carga horaria estabelecida no edital 04/2021 para dedicar-se as atividades do
projeto?
( )SIM ( )NAO

O candidato esta encaminhando no ato da inscricdo os documentos comprobatdrios para avaliacao
curricular, conforme item 5.4 do edital 04/2021?
( )SIM ( )NAO

O candidato declara ter conhecimento e concordar com todos os critérios do edital 04/2021?
( )SIM ( )NAO

Jatai, / /2021 Assinatura do Candidato




