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EDITAL DE SELECAO )
PROGRAMA DE TREINAMENTO PROFISSIONAL DE GESTAO - TPG
ANO LETIVO: JUNHO 2021/MAIO 2022

TITULO DO PROJETO

TREINAMENTO PROFISSIONAL - COORDENACAO DE LETRAS - NOTURNO

A Coordenacdo do Curso de Licenciatura em Letras — Turno noturno da Faculdade de Letras do campus de Juiz
de Fora faz publico o processo de selecdo para 0 Programa de Treinamento Profissional de Gestdo — TPG no
projeto acima indicado, para o preenchimento de 01 vaga para bolsista e 0 (zero) vaga para voluntario, de acordo
com a Resolucdo 028/2019 do Conselho Setorial de Graduagéo.

1 DURACAO DO PROGRAMA / PAGAMENTO DE BOLSAS

1.1 - A participacéo de bolsistas e voluntarios no Programa de Treinamento Profissional de Gestao teré a duragéo
méaxima de dois semestres letivos, sendo permitida a recondugdo uma Unica vez, por igual periodo. Os projetos devem
ser submetidos novamente a cada ano.

1.2 - E de responsabilidade do(a) orientador(a) informar o nimero de horas efetivamente exercidas

pelo bolsista. O pagamento de cada més seréd proporcional a frequéncia apurada pelo orientador no més

corrente e deve obedecer ao calendario de lancamento de frequéncia estipulado pela Pré-Reitoria de Planejamento,
Orcamento e Financas (PROPLAN) e divulgado na pégina da Geréncia de Bolsas.

A frequéncia é aferida de forma antecipada (se o aluno atuar no més integral devera ser indicado a frequéncia integral,
caso contrario indicar o periodo proporcional). Apo6s a afericdo da frequéncia no SIGA, caso ocorra qualquer
informagdo que implique na suspensdo da bolsa, esta devera ser informada imediatamente ao Setor de Bolsas, para
gue o pagamento relativo ao més vigente seja suspenso ou realizado procedimento para devolugédo da bolsa integral
ou proporcional no més seguinte.

1.3 - E dever do(a) discente acompanhar mensalmente o registro de sua frequéncia, feita pelo(a) orientador(a).

1.4 - E expressamente vedado o pagamento retroativo nos seguintes casos:

1.4.1 - atividades iniciadas anteriormente a efetiva entrega e conferéncia de todos 0s documentos necessarios aos
lancamentos pela Geréncia de Bolsas da Pro-Reitoria de Graduagédo; ou seja, antes do aluno ter sido incluido no
SIGA.

1.4.2 - término da participacdo do(a) discente no projeto;

1.4.3 - término do vinculo de graduagdo do(a) discente;

1.4.4 - solicitacdo pelo orientador ap6s o dia 10 (dez) do més subsequente ao periodo ndo langado.

2 NORMAS DO PROGRAMA

A participagdo no Programa de Treinamento Profissional somente serd admitida apds a devida efetivacdo pela
Geréncia de Bolsa de Graduacéo e a apresentacdo de todos os seguintes documentos: do projeto, do edital de selecéo,
da lista de inscritos, da ata do processo de selecéo assinada por todos os presentes e do Termo de Compromisso, que
definira as responsabilidades do(a) estudante e do orientador. A copia dos documentos devera ser arquivada pelo(a)
orientador(a) em sua unidade administrativa ou académica para fim de consulta da lista de classificados quando
houver necessidade de novas convocagdes de candidatos.

A referida documentagdo deverd ser apresentada de acordo com os modelos disponiveis para download na pagina da
Geréncias de Bolsas da PROGRAD.

2.1 - O regime de participagdo de bolsistas e voluntarios é de 12 horas semanais de atividades.

2.2 - A bolsa de Treinamento Profissional ndo podera ser acumulada com outra, ainda que de espécie diferente,
excetuando-se as bolsas de assisténcia estudantil.



https://www2.ufjf.br/congrad/wp-content/uploads/sites/30/2019/05/RES_028.2019-Programa-de-Treinamento-Profissional.pdf
https://www2.ufjf.br/coordprograd/
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2.3 - O(A) discente que participar do Programa de Treinamento Profissional na condic¢éo de voluntario podera exercer
outra atividade de ensino, pesquisa ou extensdo, com bolsa ou ndo, observadas as normas dos programas envolvidos
e desde que a carga total das atividades ndo exceda o limite de 24 (vinte e quatro) horas semanais.
2.4 - Ao final de dois semestres letivos, se o bolsista ou voluntéario for continuar atuando no projeto, devera ser
encaminhado a Geréncia de Bolsas de Graduagdo o novo Termo de Compromisso, assinalando-se a opgdo de
“recondugdo”.
2.5 - E vedada a participacdo no processo seletivo e/ou reconducio do(a) discente no Programa de Treinamento
Profissional se o(a) mesmo(a) estiver nas seguintes condicdes:
2.5.1 - houver ultrapassado em 20% o prazo recomendado no PPC para integralizacdo da graduacao em curso;
2.5.2 - for reprovado por frequéncia ou por nota, ou com registro SC (sem conceito) em 50% ou mais das
disciplinas em que estiver matriculado no periodo letivo anterior;
2.5.3 - ndo cumprir a frequéncia e/ou as atividades programadas no projeto e
2.5.4 - tiver avaliacdo negativa no projeto pelo orientador.
2.6 - SO poderdo ser chamados para atuar no projeto os(as) discentes que constam na lista de
classificacdo da Ata de selecdo. Obrigatoriamente a lista de classificacdo devera ser seguida. Caso o(a) discente nao
tenha interesse pela vaga, devera ser encaminhada uma Declaracdo de desisténcia (assinada pelo(a) discente para que
0 proximo classificado a assuma.
2.7 - Ap0s todos os nomes da lista de classificagdo serem chamados, havendo uma vaga (de bolsista ou voluntério) a
ser preenchida, devera ser aberto um novo Edital de Seleg&o.
2.8 - Preferencialmente o Termo de Compromisso devera ser digitado em funcdo da legibilidade.
2.9 - Os documentos: formulario do projeto, do edital de selecdo, da lista de inscritos, da ata do processo de selecdo
e do Termo de Compromisso, deverdo ser enviados a Geréncia de Bolsas da Graduacdo, exclusivamente pelo SEI.
2.10 - Os processos que chegarem a Geréncia de Bolsas de Graduacdo-PROGRAD com pendéncias seréo devolvidos
as unidades académicas e/ou Administrativas. Os bolsistas e voluntarios somente serdo incluidos no SIGA apoés a
resolucédo das pendéncias.
2.11 - O(A) discente sera excluido(a) do Programa por:
I — modificacdo das condigdes regulamentares que determinaram a participacao;
Il — abandono do Curso ou trancamento de todas as disciplinas do periodo;
Il — solicitacdo de desligamento apresentada pelo(a) discente ao orientador e
IV — descumprimento ou cumprimento insatisfatorio de suas atribuicdes.
O desligamento ocorrera de oficio ou por solicitacdo do orientador e serd determinada pela Geréncia de Bolsas da
Graduacao ap6s recebimento do Termo de Desligamento/Desisténcia do Bolsista, devidamente assinado pelo
orientador e pelo(a) discente.

Observagdo: A lista de inscricdo de estudantes no processo seletivo podera ser online, desde que seja utilizada uma
ferramenta que gere um relatério com os nomes de todos os inscritos, bem como a Ata com o0 home dos bolsistas
presentes (que participaram do processo seletivo) a qual podera ser digitada pelo orientador.

3 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO PROJETO
O(A) orientador(a) do projeto devera indicar quais sdo as atividades a serem desenvolvidas pelo(s) discente(s) ao
longo da vigéncia do projeto.

O aluno bolsista ou voluntario que participar do projeto ira desempenhar o seguinte conjunto de atividades de natureza
administrativa:

- Assisténcia ao Coordenador no atendimento dos alunos e demais pessoas interessadas em questdes relacionadas a
Coordenacdo do Curso;

- Assisténcia ao Coordenador no controle regular de e-mails encaminhados para o endereco do Curso, na coleta de
duvidas e manifestaces dos alunos por meio do e-mail institucional;

- Assisténcia ao Coordenador durante o periodo de matriculas e ajuste de matricula (recebimento e arquivamento de
formularios, registro no SIGA de matriculas que nao requeiram de avaliacdo por parte do coordenador, etc.), no
agendamento de atendimentos sincronos e, eventualmente, presenciais;

- Colaboracdo junto ao coordenador em atividades tais como: aplicacdo de formularios de avaliacdo docente nas
turmas (relativo a docentes em estagio probatorio); contabilizagdo de horas de atividades de flexibilizag&o curricular
para posterior elaboracdo dos pareceres por parte do coordenador; preenchimento de formularios; recebimento de
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recados que chega a Coordenagdo via Secretaria; recebimento e encaminhamento de requerimentos,
recebimento de telefonemas e recados; registo do controle da oferta de disciplinas eletivas nas diferentes
habilitacbes do curso (de modo a melhor informar a distribui¢do de carga horaria a cada semestre.

- Reunides semanais com o Coordenador para sistematizacdo das questBes que foram recebidas pela coordenacéo,
bem como reflex&o e discussdo dos encaminhamentos oferecidos.

O(A) bolsista também atuara na preservacdo da memoria do curso, salvando documentos e propostas no
Dropbox da Faculdade e nas reunides, registrando os pontos a serem incluidos em ata.

4 INSCRICAO

4.1- Poderdo inscrever-se os candidatos que atenderem aos seguintes critérios:
4.1.1 - ser discente de um dos seguintes cursos: Letras — Integral ou Noturno
4.1.2 - ter disponibilidade de 12 horas semanais, com, ao menos, um horario de atendimento noturno;
4.1.3 - apresentar Historico Escolar;
4.1.4 - atender as normas estabelecidas no Art. 38 da Resolugdo 028/2019.
4.1.5 - ter concluido as disciplinas da ABI do curso.

4.2 - Para inscrever-se, o(a) discente interessado deve preencher o formulario de inscricdo online, cujo link esta
disponivel no item 6 deste edital, anexando ao formulario uma carta de motivacao (méaximo de 1 pagina) e histérico
escolar. Na carta de motivagdo, o discente deverd indicar os motivos pelos quais se interessa pela vaga, bem como
eventuais experiéncias em gestdo e/ou habilidades no uso de ferramentas digitais. O discente devera indicar também
sua disponibilidade para cumprir as horas previstas no edital.

4.4 -Cabera ao orientador a ampla divulgacéo do edital de selecdo por meio das midias sociais do curso, portal do
estudante, etc.

5 PROCESSO DE SELECAO
O processo de selecdo do(s) discente(s) é de responsabilidade do orientador e em observancia ao art.39 da
Resolucao 028/2019.
5.1 - A selecéo constara de:
5.1.1 Analise da carta de motivacdo anexada ao formulario de inscricéo.
5.1.2 Analise do historico escolar anexad0 ao formulario de inscri¢do
5.1.3 Entrevista realizada de maneira remota. O link e horario da entrevista sera enviado aos e-mails dos discentes
inscritos.

5.2 - Critério(s) de desempate:

- Maior IRA.

- Maior taxa de integralizagdo do curso.

- Disponibilidade de horéarios no periodo noturno.

6 RESUMO DE DATAS E PRAZOS

INSCRICAO:
PERIODO: | 31 de maio a 04 de junho de 2021
LOCAL: https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc1VDdIxCghZUdg5n4sJolgFXavZep0TUIpC
' gv83Y7UNCcs20Q/viewform?ve=0&c=0&w=1&flr=0
SELECAO:
DATA/HORARIO: As entrewstfa\s serao a_gend_adas a partir de 07 de junho de 2021 das 14h em diante,
conforme nimero de inscritos.



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc1VDdJxCqhZUdg5n4sJolqFXavZep0TUlpCqv83Y7UNCcs2Q/viewform?vc=0&c=0&w=1&flr=0
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc1VDdJxCqhZUdg5n4sJolqFXavZep0TUlpCqv83Y7UNCcs2Q/viewform?vc=0&c=0&w=1&flr=0
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O link e o horario da entrevista de cada inscrito serdo enviados através do e-mail indicado

LOCAL.: L N
no formulario de inscricdo.

DIVULGAGAO DOS RESULTADOS DA SELECAO:

DATA/HORARIO: | 10 de junho de 2021

LOCAL: | Os resultados serdo enviados através do e-mail indicado no formulério de inscriao.

Juiz de Fora, 31 de maio de 2021.

Fernanda Cunha Sousa
Orientadora



