SERVIGO PUBLICO FEDERAL
CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
DIRETORIA DE EXTENSAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO CEFET-MG

PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL - PRODEP

EDITAL PRODEP N° 13/2021
PROCESSO N° 23062.028973/2021-17

A Diretoria de Extensdo e Desenvolvimento Comunitdrio (DEDC), em cumprimento a
Resolugcdo CD-03/2020, e a Portaria DIR-178/2020, e observado o disposto na Resolugdo CD-
15/2020 e na Lei n® 11.788/2008, torna publica as inscricdes para sele¢do de candidatos para
uma vaga de bolsista 30 horas semanais (estagio ndo obrigatdrio), para atuacdo no Programa
de Desenvolvimento Profissional (PRODEP) do Departamento de Engenharia Civil e Meio

Ambiente (DECMA) do Campus Curvelo.

1- DO PROGRAMA

1.1 O Programa de Desenvolvimento Profissional (PRODEP) é acdo de fomento ao
desenvolvimento de carreiras e competéncias profissionais de estudantes, contribuindo
para a complementac¢do do processo formativo, visando a preparagdo para o trabalho
produtivo e para a construcdo do perfil profissional dos discente, observado o disposto

nos normativos internos e na legislacdo vigente.

1.2 A carga hordria do bolsista PRODEP sera de 30 (trinta) horas semanais e 06 (seis) horas
diarias, incluindo nesta jornada o periodo de formagao complementar e orientagao
profissional promovido ou apoiado pela Diretoria de Extensdo e Desenvolvimento

Comunitario (DEDC).

1.3 O hordrio das atividades do bolsista ndo podera, sob nenhuma hipétese, prejudicar as

obrigacdes do processo de ensino-aprendizagem.

1.4 A bolsa concedida, mensalmente, aos estudantes tera como referéncia o valor da bolsa fixada

por Portaria da Diretoria-Geral.

2 - DOS REQUISITOS
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2.1 S3o condicdes para inscricdao de candidatos a vaga oferta neste Edital:

(a) ser aluno do curso de Administragcdao matriculado até o 42 periodo;

(b) estar matriculado e frequente, atestados pela Instituicdo de Ensino ao qual o
estudante esta vinculado;

(c) ter disponibilidade para dedicagdao as atividades do programa, sem prejuizo no
desenvolvimento das atividades académicas curriculares;

(d) apresentar o Termo de Compromisso assinado pelo candidato, pelo CEFET-MG e
pela instituicdo de ensino na qual estd matriculado, nos termos da Lei n°
11.788/2008;

(e) ainexisténcia de débitos do estudante de qualquer natureza junto ao CEFET-MG

3 - DO PLANO DE ATIVIDADES:

3.1 O(a) estudante selecionado, nos termos deste Edital, tera exercicio Departamento de
Engenharia Civil e Meio Ambiente (DECMA) do Campus Curvelo, desenvolvendo as seguintes
atividades, as quais estardao consignadas em plano de trabalho anexo ao termo de

compromisso de que trata o item 2.1 — “d” deste Edital:

1. Analisar, preparar, organizar, arquivar documentos e correspondéncias
(fisicas e/ou digitais no Sistema(s) administrativo interno do CEFET MG);

2. Organizar e localizar arquivos fisicos e digitalizados (Sistema(s)
administrativo interno do CEFET MG);

3. Auxiliar no controle do arquivo;

4. Emitir e digitalizar documentos, elaborar planilhas e graficos, preparar
apresentacdes em PowerPoint;

5. Cooperar no recebimento, conferéncia, expedicdo e controle de
documentos;

6. Auxiliar no controle da agenda semanal e os compromissos das chefias
(DFGCV, DEECV, DECMA);
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7. Acompanhar/participar de reunides e eventos, inclusive apoio operacional
na digitacdo e formatacdo das atas do(s) departamento(s);

8. Auxiliar nos servigos administrativos utilizando-se as sequintes
ferramentas: Word, Excel, Power Point, Meet, Teams, Sistema(s)
administrativo interno do CEFET MG;

9. Protocolar e dar encaminhamento a processos, documentos e
memorandos;

10. Auxiliar na organizacdo de eventos da unidade sob orientacGes dos
departamentos;

4 — DO PERFIL DESEJADO

4.1 Estar cursando graduacdao em Administracdo até o 4° periodo em Instituicdo de Ensino
reconhecida pelo MEC.

5 — DA CARGA HORARIA:

5.1 — A carga do(a) estudante selecionado sera de seis horas diarias, totalizando trinta horas
semanais, a serem cumpridas integralmente em sistema remoto durante a pandemia e
de presencial, a partir do retorno das atividades.

6.1 — O CEFET-MG concederd ao(a) estudante mensalmente, uma bolsa, no valor de RS
652,00 (seiscentos e cinquenta e dois reais). Sera considerada, para efeito de célculo do
pagamento da bolsa, a frequéncia mensal do(a) estudantes, deduzindo-se os dias
faltantes ndo justificados, salvo na hipétese de compensacao de horario.

6.2 — A partir do retorno das atividades presenciais, o(a) estudante recebera auxilio-
transporte em pecunia no valor de RS 135,00 (cento e trinta e cinco reais) mensais.

6.3 — O periodo de vigéncia do Termo de Compromisso sera de 12 (doze) meses, contados a
partir do inicio das atividades, podendo ser prorrogado por até dois anos, ou suspenso a
qualguer momento, seja por decisdo unilateral do CEFET-MG ou do(a) estudante, seja
por motivo de interesse publico ou exigéncia legal, sem que isso implique direito ou
indenizacdo ou reclamacao de qualquer natureza.

7 — DAS INSCRICOES
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7.1 - Para se inscrever, o/a interessado/a devera enviar um email para decm-cv@cefetmg.br,
com o assunto: Estagio PRODEP, até o dia 31/08/2021, anexando os seguintes
documentos:

a)Curriculo atualizado com dados de contatos;
b)Historico Escolar Atualizado.

8 — DA SELECAO:

8.1 - A selecdo sera realizada pelos servidores Ailton Lopes Souza, Elton José da Silva Junior
e Thiago Bomjardim Porto

8.2 - A selegdo sera realizada nos dias 1 a 3 de setembro de 2021, em horario previamente
agendado e informado por e-mail, em duas etapas:

(a) - 12 Etapa (Nota 0 a 100) - Andlise de curriculo Historico Escolar — Eliminatério e
classificatorio;

(b) - 22 Etapa (Nota 0 a 100) - Analise do Histdrico Escolar — Classificatério;

(b) - 32 Etapa (Nota 0 a 100) — Entrevista na plataforma virtual — Classificatério.

8.3 — Na 12 Etapa serdo analisadas as experiéncias académicas e profissionais do estudante e
o periodo em que o estudante se encontra matriculado, sendo desclassificado o
candidato que ndo cumprir ao disposto neste edital ou apresentar nota igual ou
inferior a 70 (setenta) pontos na etapa.

8.4 — Na 22 Etapa serdo analisadas as notas e o percurso académico do estudante no curso
de graduacao.

8.5 — Na 32 Etapa serd avaliado o perfil do estudante, a capacidade de comunicacdo, a
disponibilidade de horario e o interesse do estudante pela vaga.

8.6 — A nota final sera dada pela média aritmética das notas das trés etapas.

8.7 — Na hipdtese de ocorrer empate de notas finais, como critério de desempate tera
preferéncia, sucessivamente o candidato que:

a) apresentar maior nota na 12 etapa;
b) maior idade.

8.8 - O resultado final sera enviado por e-mail para todos(as) os(as) candidatos(as) e também
estara disponivel no portal da Coordenacado de Desenvolvimento de Carreiras do CEFET-MG
(www.carreiras.cefetmg.br) no dia 8 de setembro de 2021, a partir das 16 horas.

9 — DISPOSICOES GERAIS
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9.1 - Casos omissos ou nao previstos no presente edital serdo julgados pela equipe
encarregada do presente processo seletivo nos termos do item 8.1 deste Edital;

9.2 - A qualquer tempo este Edital podera ser revogado ou anulado, no todo ou em parte,
seja por decisdo unilateral do Departamento de Engenharia Civil e Meio Ambiente (DECMA)
do Campus Curvelo, seja por motivo de interesse publico ou exigéncia legal, sem que isso
implique direito ou indenizacdo ou reclamacdo de qualquer natureza.

9.3. Os/As candidatos/as podem interpor recurso em qualquer etapa do processo seletivo. O
prazo para o recurso é de dois dias, apés o término do evento recorrido, e deverd ser
enviado ao endereco carreiras@cefetmg.br e a resposta do recurso sera publicada no prazo
de 24 horas, a partir das 16 horas, no portal da Coordenacdo de Desenvolvimento de
Carreiras do CEFET-MG (www.carreiras.cefetmg.br).

9.4. O (a) aluno(a) bolsista ndao poderd acumular a atividade do PRODEP com outras bolsas
académicas custeadas com recursos publicos, salvo as de carater assistencial.

9.5. Em caso de duvidas referentes a este Edital, o candidato devera enviar um e-mail para
carreiras@cefetmg.br

Belo Horizonte, 09 de agosto de 2021.

Pedro Henrique Dias de Sousa
Coordenador de Desenvolvimento de
Carreiras do CEFET-MG
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