EDITAL N° 002/2018- PRORH

O Pré-Reitor de Recursos Humanos da Universidade Estadual do Norte do Parana — UENP, Prof.

Lucas de Oliveira Aratijo, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

RESOLVE:

TORNAR PUBLICA a abertura de teste seletivo para cadastro de reserva de estagiarios

para a Reitoria da Universidade Estadual do Norte do Parana, nas condigdes abaixo:

1  —DASINSCRICOES

1.1  As inscrigdes estardo abertas no periodo de 06 de marco a 26 de marc¢o de 2018, no
horario de funcionamento do Protocolo da Reitoria — de segunda a sexta-feira, das 9h as 12h e
das 14h as 17h.

1.2 O pedido de inscricdo podera ser feito pessoalmente pelo candidato ou por procurador
legalmente constituido (procuragdo com firma reconhecida).

1.3 O pedido de inscri¢ao devera ser instruido com os seguintes documentos:

1.4 a) Fotocopia do Documento de Identidade, do CPF;

b) Comprovante de matricula atualizado e compativel com o estagio pretendido;

c) Comprovante de Cadastro na Central de Estigio do Parana, no site

www.centraldeestagio.pr.gov.br;

d) Declarag@o que ndo ¢ bolsista e nem possui vinculo empregaticio — anexo IV;

1.5 Em hipotese alguma serd admitida a juntada de documentos apos o protocolo de inscri¢ao;
1.6 O Candidato ndo podera estar cumprindo dependéncia em disciplinas regulares do curso em
que estiver matriculado;

1.7 Durante o periodo que estiver estagiando na UENP, o estagidrio ndo podera ser bolsista,

nem possuir vinculo empregaticio;
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1.8 O candidato ndo pode ter realizado 02 (dois) anos de estdgio ndo obrigatorio pela Central
de Estagio do Estado do Parana;

1.9 O candidato deve ter no minimo 16 anos — completos — na data de aceita da vaga;

1.10 Em caso de ficha de inscri¢do e/ou declaracdo de que ndo € bolsista e de que ndo possui
vinculo empregaticio estar sem assinatura, o candidato terad sua inscri¢do indeferida.

1.11 Em caso de falta de indicacao do setor pretendido ou preenchimento com setor distinto aos

constantes neste edital o candidato tera sua inscri¢ao indeferida.

2 — DAS VAGAS

2.1 — As vagas sdo previstas no Anexo I, deste Edital.

3 -~DAREMUNERACAO
NiVEL ESTUDANTIL VALOR HORA
SUPERIOR/ 6 horas R$ 5,29
MEDIO/ 4 horas RS 4,11

3.1 A contratagdo ocorrera apenas se houver disponibilidade financeira da Instituigao.

4 - CRITERIOS DE AVALIACAO

4.1 Prova objetiva (PO), de carater eliminatorio e classificatério, com valor méximo de nota
10,0.

4.2  Sera desclassificado o candidato que ndo alcancar a média 6,0 na prova objetiva.

4.3 Entrevista(EN), de carater classificatério, com valor 0,0 a 10,0.

4.4 Foérmula para o calculo da média final: (PO +EN)/2

4.5 O local e o horario da prova objetiva e entrevista serdo determinados em edital especifico.
5- DA PROVA OBJETIVA

a) Lei Federal 11788/08;

b) Decreto do Estado do Parana 8654/10;

c) Estatuto e Regimento da Universidade Estadual do Norte do Paranad — UENP.

d) Sobre a UENP;
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6 — DA CLASSIFICACAO

6.1 Os candidatos serdo classificados por setor de inscricdo em ordem decrescente conforme

média aritmética simples, obtida pela média da prova escrita e da entrevista;

6.2 Em caso de empate sera dada preferéncia para aquele que tiver maior idade.

6.3 O nao comparecimento do candidato na data e horario especificado implicard na sua

desclassificagcdo do processo seletivo.

7- DO RESULTADO FINAL
7.1 O Resultado sera publicado no site http://www.uenp.edu.br/prorh , conforme cronograma

— Anexo II.

7.2 Nao cabera recurso

8 — DA CONTRATACAO

8.1 O candidato aprovado sera convocado em edital especifico;

8.2 No ato da contratacdo o candidato deverd apresentar os seguintes documentos:

a)
b)
c)
d)
e)

Copia do RG e CPF;

Comprovante de Matricula;

Conta Facil, Corrente ou Universitaria ativa do Banco do Brasil;
Comprovante de residéncia

1 foto 3x4

9 — O presente Teste Seletivo terd validade por 1 (um) ano;

PUBLIQUE-SE.

Jacarezinho (PR), 06 de margo de 2018.

Assinado no Oﬂ\'gim/

Prof®. Me. Lucas de Oliveira Araujo
PRO REITOR DE RECURSOS HUMANOS
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ANEXO I - EDITAL N° 002/2018- PRORH
DAS VAGAS

Setor PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E AVALIACAO
INSTITUCIONAL (PROPAV)
Vagas Cadastro de Reserva
[Horario das atividades Das 09h as 12h e das 14h as 17h
IRequisitos Exigéncias:
Setor Administrativo [Estar cursando graduacdo em Administracdo, informatica ou areas afins;
PROPAV
Atividades 1. Lancamento / cadastramento de obras;
2. Tramitacdo de medicdes de obras;
3. Elaboracdo de planilhas;
4. Elaboracao de cotagdes;
5. Tramitacdo de processos.
6. Executar demais atividades administrativas
[Requisitos — [Exigéncias:
Setor de Engenharia e |Cursando Engenharia Civil ou Arquitetura e ter conhecimento basico de
Projeto AutoCad
Atividades 1. Langamento / cadastramento de obras;
2.Tramitagdo de medicdes de obras;
3. Elaboragao de planilhas;
4.Elaboracdo de cotagdes;
5. Tramitacao de processos.
6.Executar demais atividades administrativas
Setor PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS (PROAF)
\Vagas Cadastro de Reserva

Horario das atividades

IDas 09h as 12h e das 14h as 17h

IRequisitos-
IAdministrativo PROAF

Setor

Cursando Direito, Ciéncias Contabeis e Administracao matriculado no 2°
ou 3° ano.

IAtividades

1. Conhecimentos de Informatica;

2. Planilhamento;

3. Controle;

4. Recebimento e tramitacao de processos;
5. Arquivamento;

6. Demais atividades administrativas.

\Vagas

Cadastro de Reserva

'Horario das atividades

IDas 09h as 12h e das 14h as 17h

PROAF

Requisitos- Setor Licitacio

Matriculado em Ensino Superior na area de Direito
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Atividades

1. Auxiliar no Planejamento, orientagdo, coordenagdo, controle e
atividades da unidade;

2. Coletar e elaborar dados visando a melhoria das atividades no campo de
atuacao;

3. Preparar relatorios, planilhas, informagdes, auxiliar em despachos na
area de atuacao;

4. Tramitacdo de procedimentos

5.Responsavel pela alimentagdo dos sistemas de informagdo; apoio
técnico na confec¢do de atas ¢ demais instrumentos administrativos;

Setor

PRO-REITORIA DE GRADUACAO (PROGRAD)

\Vagas

Cadastro de Reserva

'Horario das atividades

IDas 09h as 12h e das 14h as 17h

Requisitos

Matriculado em Ensino Superior nas areas de Computagdo, Direito ou de
cursos de Licenciatura.

Atividades l. Atender ao publico interno e externo;
2. Fazer e atender chamadas telefonicas obtendo e fornecendo
informacdes;

3.  Gerenciar o recebimento e envio de  protocolos;
3.  Emitir e  gerenciar documentos e  correspondéncias;
4. Redigir documentos administrativos (oficios/ memorandos/ convites/
relatorios);

5. Elaborar planilhas e levantamento de dados académicos;
6. Executar tarefas pertinentes ao estagio na area de formacao.

Setor RECEPCAO

\Vaga Matutino Cadastro de Reserva

Horario das atividades Das 8h as 12h

Requisitos Matriculado Ensino Médio Regular

Atividades 1. Atender ao publico interno e externo;

2. Fazer e atender chamadas telefonicas obtendo e fornecendo
informagdes;

3. Arquivar documentos e correspondéncias;

4. Executar tarefas pertinentes ao estadgio na area de formacao.

\Vaga Vespertino Cadastro de Reserva

Horario das atividades Das 13h as 17h

Requisitos Matriculado Ensino Médio Regular

Atividades 1. Atender ao publico interno e externo;

2. Fazer e atender chamadas telefonicas obtendo e fornecendo
informacdes;

3. Arquivar documentos e correspondéncias;

4. Executar tarefas pertinentes ao estdgio na area de formacao.
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Setor

NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (NTI)

Vagas

Cadastro de Reserva

Horario das atividades

0%h as 12h e 14h as 17h

Requisitos

1. Estar matriculado e cursando o 2° ou 3° periodo do curso superior de:
Sistemas de Informagao, Ciéncia da Computagdo, Analise de Sistemas ou|
areas afins;

2. Possuir conhecimentos basicos dos Sistemas Operacionais Linux ¢
'Windows;

3. Possuir conhecimentos basicos em alguma(s) da(s) seguinte(s)
linguagem(ns) de programacao (Ex. C, C++, Python, PHP, SQL ou Java);
4. Possuir conhecimentos basicos sobre ativos de rede (switches,
roteadores, access point, etc.).

Atividades

1. Auxiliar na administra¢do dos sistemas de geréncia de TI;

2.Dar suporte aos computadores, impressoras € projetores multimidia;
3.Dar atendimento a clientela académica quando houver a realizag¢do de
eventos ou em outras necessidades pontuais;

4. Testar aplicativos de terceiros e/ou auxiliar no desenvolvimento de
aplicacdes novas e herdadas da propria Universidade;

5.Controlar estoque de material de T1L.

Setor

MUSEU

\Vagas

Cadastro de Reserva

IHorario das atividades

IDas 09h as 12h e das 14h as 17h

IRequisitos

Residir em Jacarezinho e estar matriculado em cursos da area de Ciéncias
Humanas

Atividades Recepcionar os visitantes do museu; zelar pelo patrimoénio do museu;
auxiliar na organizagdo de eventos realizados no local; atender as
demandas das atividades propostas pelos docentes e pela PROEC e
participar do Grupo de Pesquisa sobre Bens Culturais, coordenados pelas
rofessoras Janete Leiko Tanno e Rosiney Lopes do Vale.
Setor PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA (PROEC)
Vagas Cadastro de Reserva

[Horario das atividades

IDas 09h as 12h e das 14h as 17h

[Requisitos

Matriculado em curso superior Pedagogia, Letras, Informatica ou Direito.
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Atividades 1. Auxiliar no planejamento, orientagdo, coordenagdo, controle e
atividades da unidade;
2. Atender ao publico interno e externo;
3. Fazer e atender chamadas telefonicas obtendo e fornecendo
informacdes;
4. Digitar relatorios e planilhas;
5. Digitar documentos administrativos, tais como oficio, informacgao,
parecer técnico, memorandos, atas, etc;
6. Auxiliar na tramitacdo de documentos de processos e demais
documentos vinculados ao setor;
7. Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa ¢ extensao em
sua fase de Planejamento, de coordenagdo, de desenvolvimento, de
orientacdo ¢ de ministragao;
8. Conhecimento de informatica;
9. Participar de programa de treinamento, quando convocado;
10. Executar outras tarefas pertinentes ao estdgio na area de formagao.

Setor PRO-REITORIA DE RECURSOS HUMANOS (PRORH)

\Vagas Cadastro de Reserva

Horario das atividades Das 09h as 12h e das 14h as 17h

Requisitos Matriculado em curso superior em Sistemas de Informagdo, Ciéncia da
Computagao, Analise de Sistemas, Tecnologo em Recursos Humanos no
2° ano ou 3° Semestre ou Direto.

Atividades 1. Auxiliar em trabalhos administrativos da Instituicdo nas areas de
recursos humanos, finangas, académicas, logistica e de administragdo
geral;

2. Atender ao publico interno e externo;

3. Fazer e atender chamadas telefonicas obtendo e fornecendo
informacdes;

4. Digitar relatorios e planilhas de célculos diversos;

5. Digitar documentos administrativos, tais como oficio, informacao,
parecer técnico, memorandos, atas, etc;

6. Auxiliar na tramitacao de processos.

7. Auxiliar na tramitacdo de documentos de processos e demais
documentos vinculados ao setor;

8. Executar outras tarefas pertinentes ao estagio na area de formacao.

Setor PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS GRADUACAO (PROPG)

\Vagas Cadastro de Reserva

Horario das atividades Das 09h as 12h e das 14h as 17h

Requisitos Graduando com conhecimento basico de excel e word.
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Atividades IAuxilio a diretoria de de pos-graduagdo (secretaria de cursos EAD) e a
diretoria de pesquisa no acompanhamento dos convénios da Fundagdo
|Araucdria.

Setor ASSESSORIA JURIDICA

\Vagas Cadastro de Reserva

Horario das atividades Das 09h as 12h e das 14h as 17h

Requisitos Curso Superior area de Direito matriculado no 2° ou 3° ano.

Atividades lAtuacdo e organizacdo de processos, pesquisa de teses e jurisprudéncia,
controle de prazos, elaboracdo de relatorios, e demais atividades da rotina
especifica do setor.

Setor COORDENADORIA DE GESTOES PATRIMONIAIS (DIVISAO DE
TRANSPORTE)

\Vagas Cadastro de Reserva

Horario das atividades Das 09h as 12h e das 14h as 17h

Requisitos Matriculado em curso Superior.

Atividades IAlimentar sistema de controle de frota, atendimento aos usuarios de
veiculos oficiais, auxiliar na elaboragdo de documentos, auxiliar o chefe
da Divisdo de Transporte nas atividades inerentes a fun¢ao.

Setor IPLANO DE DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL (PDE)
\Vagas Cadastro de Reserva
Horario das atividades Das 09h as 12h e 14h as 17h
Requisitos Estar regularmente matriculado no 2° ou 3° ano de Curso Superior.
Atividades Auxiliar nas Atividades Administrativas da Secretaria do Programa de
Desenvolvimento Educacional - PDE.
Setor COORDENADORIA DE RELACOES INTERNACIONAIS
\Vagas Cadastro de Reserva

'Horario das atividades

IDas 09h as 12h e das 14h as 17h

Requisitos

Cursando Ensino Superior em qualquer area;

IPossuir conhecimentos basicos de lingua estrangeira (inglés e/ou
espanhol);

Possuir conhecimentos basicos de informatica.

IAtividades

1. Auxiliar em trabalhos administrativos da CRI;

2. Atender ao publico interno e externo;

3. Fazer e atender chamadas telefonicas obtendo e fornecendo
informacdes;
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4. Digitar relatorios e planilhas de célculos diversos;

5. Digitar documentos administrativos, tais como oficios, memorandos,
atas, etc;

6. Auxiliar na tramitagdo, registro e acompanhamentos de processos,
orgamentos, contratos e demais assuntos ligados a CRI;

7. Auxiliar no levantamento de dados e informacdes;

8. Auxiliar no registro, preenchimento de fichas, cadastro, formularios,
requisi¢oes de materiais e outros similares;

0. Arquivar sistematicamente documentos;

10. Manter organizado e ou atualizar arquivos, ficharios e outros,
promovendo medidas de preservacdo do patriménio documental;

11. Auxiliar na organizacao de promogdes culturais e outras;

13. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

14. Zelar pela conservagdo, limpeza e manuten¢do dos equipamentos e
ambiente de trabalho;

15. Acompanhar as reunides do CAINTER, quando necessario;

16. Auxiliar na atualizacdo da pagina do CRI, divulgacdo das noticias e
demais acoes de disseminac¢ado de informacgoes.

Setor

ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

'Vagas

Cadastro de Reserva

'Horario das atividades

IDas 09h as 12h e das 14h as 17h

Requisitos

Matriculado em Curso Superior Jornalismo, Publicidade e Propaganda,
ILetras, Historia, Direito.

IAtividade

IAs atividades do estagio estdo relacionadas a elaboracdo de matérias,
reportagens, pautas e entrevistas; cobertura de eventos promovidos pela
Universidade; escrita de textos para sites, jornais, informativos, redes
sociais e publicagdes institucionais, além de auxilio na comunicacdo
interna e externa da institui¢do; cobertura fotografica, edicao e apuracao
de matérias; clipping (selecdo e arquivamento de noticias relacionadas a
institui¢do), edi¢do de fotografia e video.

\Vagas

Cadastro de Reserva

IHorario das atividades

IDas 13h as 17h

Requisitos

Matriculado no Ensino Médio Regular

IAtividade

IAs atividades do estagio estardo relacionadas a elaboracdo de matérias,
auxilio na cobertura de eventos promovidos pela Universidade; produgao
de materiais para redes sociais e publicacdes institucionais, auxilio na
comunicagao interna e externa da instituicdo; cobertura fotografica, edi¢ao
de video e de fotografia.

Setor

GABINETE DO REITOR

'Vagas

Cadastro de Reserva
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'Horario das atividades

IDas 09h as 12h e das 14h as 17h

Requisitos

Matriculado no Ensino Superior na 4rea de Administracdo de Empresas ou
Direito.

Atividades 1. Atender ao publico interno e externo;
2. Fazer e atender chamadas telefonicas, obtendo e fornecendo
informacdes;
3. Digitar relatorios e planilhas de célculos diversos;
4. Digitar documentos administrativos, tais como oficio, informacao,
parecer técnico, memorandos, atas, etc;
5. Auxiliar na tramitacdo de processos.
6. Auxiliar na tramitacdo de documentos de processos e demais
documentos vinculados ao setor;
7. Auxiliar na manuten¢do e atualizacdo do sistema de arquivo para
acompanhamento de tramitacdo e guarda de processos do setor;
8. Auxiliar o recebimento, protocolo e distribuicdo da correspondéncia
oficial da Universidade;
0. Executar outras tarefas pertinentes ao estdgio na area de formacao.
Setor SECRETARIA GERAL DOS ORGAOS COLEGIADOS
SUPERIORES
\Vagas Cadastro de Reserva

Horario das atividades

IDas 09h as 12h e das 14h as 17h

IRequisitos

Graduando dos Cursos de Direito, Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Ciéncias Economicas ou Secretariado Executivo.

IAtividades

1. Auxiliar em agendamentos e convocagdes de reunides dos Conselhos
Superiores;

2. Auxiliar na elaboracdo/digitacio de atos e demais documentos que
traduzam as decisdes tomadas pelos Conselhos Superiores;

3. Auxiliar na guarda e arquivo de todo material da Secretaria;

4. Auxiliar na manutengdo dos registros dos Conselheiros;

5. Auxiliar na atualizacdo de representagdes e mandatos dos Conselheiros;
6. Digitalizar documentos referentes as pautas das reunides e demais
documentos pertinentes;

7. Auxiliar na digitacdo de documentos administrativos, tais como oficio,
informacao, parecer técnico, memorandos, atas, deliberagdes, etc.

8. Auxiliar na tramita¢ao de processos.

0. Atender ao publico interno e externo;

10. Executar outras tarefas pertinentes ao estdgio na area de formacao.

Setor

COORDENADORIA DE EDUCACAO A DISTANCIA

'Vagas

Cadastro de Reserva

'Horario das atividades

IDas 09h as 12h e das 14h as 17h
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Requisitos Ser aluno de graduacdo em cursos na darea de TI, como por
exemplo Andlise de Desenvolvimento de Sistemas, Ciéncia da
Computacao, entre outros, ou ainda nos cursos de Comunicagao, Direito, e
Secretariado.

Atividades IAtender telefone, responder e enviar e-mails, elaborar planilhas, criar e

gerenciar cursos na plataforma Moodle, entre outras.
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ANEXO I1 - EDITAL N° 002/2018 - PRORH

CRONOGRAMA

ATIVIDADE

DATA

Inscrigoes

06/03 a 26/03/2018

Homologacao das inscri¢des e Publicacdo do Local da Prova28/03/2018

Objetiva

Prova Objetiva 03/04/2018

Resultado da prova Objetiva 05/04/2018

Entrevista 09/04/2018 e 10/04/2018
Resultado Final 12/04/2018

Convocagao dos aprovados para contratacao A partir de 13/04/2018

Criada pela Lei Estadual 15.300/2006 - Autorizada pelo Decreto Estadual n® 3909/2008 - CNPJ 08.885.100/0001-54
Av. Getiilio Vargas, 850 - CEP 86400-000 Jacarezinho/PR - fone/fax 43 3525 3589 - www.uenp.edu.br




ANEXO III - EDITAL N° 002/2018- PRORH

FICHA DE INSCRICAO

Eu, Brasileiro
(a), (estado civil), Portador do RG n° UF _ ,CPF n°
- residente e domiciliado (a) a N°

em UF CEP - , com telefone/fax/celular

para contato: () e e-mail : , Matriculado no
curso na Instituicdo de
Ensino s no turno

(matutino/vespertino/noturno) tendo em vista Abertura de

Processo Seletivo para Cadastro de Reserva de Estagiarios na Reitoria da UENP conforme Edital
n°® 002/2018, PRORH venho, pelo presente instrumento, REQUERER inscri¢gdo no referido

Processo Seletivo, no setor , juntando a

documentagao necessaria e declarando que conhego e submeto-me a todas as condi¢des previstas

no Edital que regulamenta o Processo Seletivo.

Jacarezinho (PR) de de 20 .

PROTOCOLO:
DATA:
RECEBIDO POR:
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ANEXO 1V - EDITAL N° 002-2018- PRORH

DECLARACAO

Declaro, para 0s devidos fins que,
, portador (a) do RG n°
SSP/ e CPF n° , hdo tenho nenhum

vinculo empregaticio com institui¢do publica ou privada e, também, e ndo possuo outra fonte de

rendimento.

Jacarezinho (PR), de de

Assinatura do declarante
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