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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
SECRETARIA DE EDUCAÇÃO SUPERIOR 

UNIVERSIDADE FEDERAL DO VALE DO SÃO FRANCISCO 
SECRETARIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADÊMICO – SRCA 
Av. José de Sá Maniçoba, s/nº. - Centro - Caixa Postal 252 – 56304-205 - Petrolina-PE 

Telefone 87 2101 - 6764 - correio eletrônico: srca@univasf.edu.br 

 
EDITAL Nº 01/2015 – SRCA, de 26 de novembro de 2015. 

 
SELEÇÃO DE ESTAGIÁRIO PARA ATUAÇÃO NA SECRETARIA DE 

REGISTRO E CONTROLE ACADÊMICO - SRCA 
 

Com base na Lei 11.788/2008, que dispõe sobre o estágio de estudantes, a 
Secretaria de Registro e Controle Acadêmico (SRCA) torna público o presente 
edital para a seleção de 01 (um) estagiário, de acordo com os termos dispostos a 
seguir. 
 
PERFIL DESEJADO: 
 
Área de atuação: Administração 

 

Formação 
 Estudantes do curso superior em Administração, 

matriculados a partir do 3º período; 

Atribuições 

 Atuar com atendimento ao público interno/ externo; 
 Receber e encaminhar documentos diversos; 
 Elaborar planilhas de controles de dados; 
 Assessorar na organização e desenvolvimento de 

atividades/ documentos; 
 Assessorar no controle e alimentação de informações 

nos sistemas utilizados pela SRCA. 

Habilidades / 
competências 

 Facilidade para o trabalho em equipe multidisciplinar; 
 Conhecimentos e facilidade com computação e 

sistemas tais como editor de texto, editores de planilhas 
e Internet (pesquisas, comunicações, envio e 
recebimento de documentos); 

 Capacidade de comunicação oral e escrita; 
Planejamento; Atendimento; Organização; Bom 
relacionamento interpessoal; Disciplina; 
Responsabilidade; 

 Capacidade para trabalhar com análises e 
planejamento, raciocínio lógico, proatividade e 
dinamismo; 

 

DAS VAGAS 
 

Áreas de atuação Número de Vagas 

Administração 1 
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CONDIÇÕES DO ESTÁGIO 
 
Número de vagas: 01 (uma); 
Turno de cumprimento do estágio: manhã (das 08h às 12h); 
Bolsa mensal: R$ 364,00 (trezentos e sessenta e quatro reais); 
Auxílio transporte: R$132,00 (cento e trinta e dois reais); 
Modalidade: estágio não obrigatório; 
Carga horária: 20 horas semanais, sendo realizadas em 4 horas diárias; 
Período de estágio: 12 meses, podendo ser prorrogado por igual período, desde 
que o estudante obtenha aprovação em todas as disciplinas no decorrer do 
estágio, permaneça regularmente matriculado na instituição de ensino e venha 
atendendo satisfatoriamente as necessidades da SRCA. 
 
INSCRIÇÕES 
 
Na ocasião da inscrição deverá ser entregue a seguinte documentação: 
 
1. Curriculum vitae atualizado;  
2. Carta de intenção com no máximo duas laudas, contendo breve exposição 

dos objetivos buscados pelo candidato com o estágio, bem como suas 
experiências e demais habilitações acadêmicas e uma descrição de como 
seus conhecimentos podem contribuir para o desenvolvimento das 
atividades listadas nesse regulamento; 

3. Histórico escolar da graduação (contendo a média geral); 
4. Declaração de vínculo; 
5. Uma foto 3 x 4. 
 
Os documentos deverão ser entregues em cópia impressa na SRCA, no período 
de 26/11 a 04/12/2015, junto com o formulário de inscrição devidamente 
preenchida, disponível no anexo II deste edital. 
 
A inscrição deverá ser feita presencialmente, em dias úteis, no horário de 08h às 
11h30min e de 14h às 17h30min, na SRCA (localizada no 1º Andar do Complexo 
Administrativo do Campus Petrolina-Sede).  
 
Não serão aceitas inscrições por email. 

 
DOS COMPROMISSOS 
 
A SRCA deverá: 
 
1. Providenciar o seguro dos estagiários; 
2. Elaborar o plano de atividades a serem desenvolvidas pelos estagiários 

selecionados; 
3. Emitir relatório de frequência mensal dos estagiários; e 
4. Avaliar os relatórios de atividades dos estagiários, após o final do período de 

vigência da bolsa. 
 
O estagiário deverá: 
 
1. Executar as atividades solicitadas pela SRCA; 
2. Cumprir a carga horária semanal estipulada; e 
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3. Apresentar o relatório final de estágio. 
 
DA CESSAÇÃO AUTOMÁTICA DO ESTÁGIO 
 
A cessação ocorrerá: 
 
1. A pedido do estagiário; 
2. Por comportamento inadequado social ou funcional do estagiário; 
3. Pelo não comparecimento do estagiário, sem motivo justificado, por três dias 

consecutivos ou cinco intercalados, no mês, e quinze dias alternados ou 
seguidamente, durante o período de estágio; 

4. Ex officio no interesse da Administração, inclusive se comprovada a falta de 
aproveitamento nas atividades desenvolvidas na SRCA, depois de decorrida 
a terça parte prevista para a duração do estágio; 

5. Quando o estagiário deixar de executar fielmente as atividades do estágio, 
ou descumprir as normas internas da SRCA; e 

6. Em desatendimento a qualquer dispositivo de ordem legal ou regulamentar. 
 
O PROCESSO DE SELEÇÃO CONSTARÁ DAS SEGUINTES ETAPAS: 
 
Etapa 1 - Análise dos documentos 
Avaliação do currículo, histórico escolar e carta de intenções. Só serão 
convocados para a entrevista os candidatos que forem aprovados nessa fase. 
 
Etapa 2 - Entrevista 
Será previamente agendada com os candidatos selecionados na Etapa 1. 

As duas etapas têm caráter eliminatório e classificatório. As entrevistas 
acontecerão entre os dias 10 e 11/12/2015. Não caberá recurso para os 
resultados das etapas desse processo seletivo. 

O cronograma da seleção encontra-se no anexo I deste edital. 

 
 
 
 

Yariadner Costa Brito Spinelli 

Secretária de Registro e Controle Acadêmico  

SIAPE Nº 1941761 
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ANEXO I 

CRONOGRAMA 
 
 

Data Eventos 

26/11/2015 Publicação do Edital de Seleção 

26/11 a 04/12/2015 
Inscrições na SRCA, das 08 às 11h30min e de 14h às 
17h30min. 

09/12/2015 
Divulgação da classificação da Etapa 1 e do 
cronograma de entrevistas da Etapa 2. 

10 e 11/12/2015 
Entrevistas com os candidatos classificados na Etapa 1, 
das 08h30min às 11h30min. 

Até dia 15/12/2015 Divulgação do resultado final 

08/01/2016 
Prazo limite para a entrega dos documentos para o 
estágio. 

18/01/2016 Início do estágio. 

 
 



 

 

ANEXO II 
FORMULÁRIO DE INSCRIÇÃO 

 

 SRCA 

 

Secretaria de Registro e Controle Acadêmico 

 

SELEÇÃO DE ESTÁGIO 

Ficha de Inscrição nº_________ 

Curso: 

Ano: Semestre: Turno: 

Nome do (a) Aluno (a): 

 

Data Nascimento: 

 

Naturalidade (cidade): UF: 

CPF: 

 

RG: Órgão Emissor: Estado: Sexo: 

Título de Eleitor: Zona: 

 

Seção: 

 

Estado: 

Endereço (Rua, Avenida, Praça...): Nº. Aptº.: 

 

Bairro: 

 

Cidade: Estado: CEP: 

Telefone Residencial Telefone Celular  Telefone para recados  

Endereço Eletrônico: 

Nome do Pai: 

 

Nome da Mãe: 

Cursos de Complementação Curricular 

Marque ao lado do curso seu nível de conhecimento: N- Nulo B – Básico I – Intermediário A- Avançado 

Word  Outro Curso OBSERVAÇÕES 

Excel  ______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________ 

Programação  Outro Curso 

 
Internet  

Banco de Dados  Outro Curso 

 

  Inglês  Outro Curso 

 
     Espanhol  

Documentação apresentada 

Curriculum vitae (  ) 

 

Carta de intenção (  ) Foto 3 x 4. (  ) 

 

Assumo inteira responsabilidade pelas informações acima. 

Petrolina, ______ de ________________ de 20___. 

 

___________________________________ 

Assinatura do (a) Aluno (a) ou seu Representante 
 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  

SRCA 

 

Secretaria de Registro e Controle Acadêmico 

 

SELEÇÃO DE ESTÁGIO 

Ficha de Inscrição nº_________ 

Curso: 

Ano: Semestre: Turno: 

Nome do (a) Aluno (a): 

 

 

Petrolina, ______ de ________________ de 20_____.           

 

_________________________________________ 

Assinatura do responsável pela inscrição 


