
PROCESSO SELETIVO Nº. 33/ 2012  
EDITAL CAEd  

 A FADEPE – Fundação de Apoio e Desenvolvimento ao Ensino, Pesquisa e Extensão, neste ato representado 
pela Comissão Especial de Seleção nomeada para essa finalidade, realizará Processo Seletivo para provimento 
de 01 (uma) vaga para Estagiário na Equipe de Secretariado – CAP para atuar nos projetos do CAEd – 
Centro de Políticas Públicas e Avaliação da Educação. 
   
1 – Da Inscrição: 
  
1.1.As inscrições para o presente processo seletivo acontecerão das 10:30 horas do dia 21/03/2012 até as 23:59 
horas do dia 27/03/2012; 

 
1.2. Os candidatos poderão se inscrever enviando o currículo profissional para o e-mail  rh@caed.ufjf.br, 
informando no assunto ‘Estágio  EqSECRET CAP’; 
  
1.3.Serão desconsiderados e descartados todos os documentos encaminhados após o término do prazo previsto 
no subitem 1.1. 
  
2 – Das Vagas: 
  

2.1) Serão contratadas até 01 (uma) pessoa para o cargo de estágio da Equipe de Secretariado-CAP, 
desde que preenchidas as condições estabelecidas nesse edital; 
  
2.2) São habilidades para o cargo de Estágio: 

  
• Habilidade em redação de textos, relatórios de prestação de contas, preenchimento de formulários, 

propostas técnicas, licitações e serviços de secretariado; 
• Preferencialmente ter experiência em organização de eventos e Coffee Break; 
• Conhecimento em informática. (Pacote Office, com ênfase em Word e Excel) 
• Pró-atividade, boa fluência verbal, facilidade de trabalho em equipe e organização. 

  
2.3) Estabelece-se uma carga horária de 30 (trinta) horas semanais para o cargo em epígrafe. 

  
3 – Do Perfil do Candidato: 
  
                3.1) Os candidatos inscritos deverão preencher às seguintes condições: 
  

• Graduando a partir do 5º período em qualquer curso superior, preferencialmente nas áreas de Ciências 
Humanas, Administração, Turismo e Comunicação Social. 

• Ter concluído o 4º período. 
   
4 – DAS ETAPAS DO Processo seletivo: 
  

4.1) O processo seletivo poderá acontecer  em 03 etapas, todas de caráter, sendo a primeira de caráter 
eliminatório, e as demais de caráter classificatório: 

  
1ª Etapa – Análise de currículos 
2ª Etapa – Prova: A prova terá questões que abrangerão as atividades relacionadas às atribuições 
do estagiário(a), envolvendo, principalmente, conhecimentos de informática e preenchimento de 
formulários e solicitações. 
3ª Etapa – Dinâmica de Grupo; 
4ª Etapa – Entrevista. 
  

5 – DA BOLSA  E BENEFÍCIOS: 
            5.1) Bolsa de Estágio: R$480,00; 

5.2) Serão também concedidos benefício de  vale transporte. 


