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Versao de impressao

Definicéo
Abertura de processo seletivo para preenchimento de vagas de estagio ndo obrigatorio, destinadas para
estudantes de nivel superior desta Universidade ou de outras instituicbes de ensino conveniadas.

Tipo documental: processo digital

Selecéo de assunto

Assunto nivel 1

000.000 - ADMINISTRACAO GERAL
Assunto nivel 2

020.000 - Pessoal

Assunto nivel 3

022.000 - Aperfeicoamento e treinamento.
Assunto nivel 4

022.200 - Estagios (inclusive bolsas de estagio)
Assunto nivel 5

022.210 - Promovidos pela Instituicdo.

Procedimentos
1. Pedido de abertura de processo seletivo:

1.1. A unidade solicitante devera abrir processo digital com o assunto: ADMINISTRACAO GERAL > Pessoal >
Recrutamento e selecéo.

1.2. O Resumo do assunto devera ser: "Abertura de processo seletivo para preenchimento de vagas de estagio
nao obrigatorio”

1.3. Anexar ao processo digital os seguintes documentos:

1.3.1. Formulario de solicitacao de abertura de processo seletivo para contratacao de estagiario, devidamente
preenchido e assinado pela chefia da unidade proponente.

1.3.2. Anexo | - Quadro de vagas, devidamente preenchido e assinado pela chefia da unidade proponente.

1.3.2.1. Caso o total de vagas solicitado seja igual ou superior a 3 (trés), a unidade solicitante devera observar a
legislacdo vigente acerca da reserva de vagas para negros e para pessoas com deficiéncia.

1.4. Encaminhar processo digital para a Coordenagédo de Provimento e Movimentagdo — CPM/DGP.

2. Pedido de homologacéo de resultado de processo seletivo:

2.1. Apos a realizag@o do processo seletivo, a unidade solicitante deverd encaminhar para a Coordenacéo de
Provimento e Movimentacdo — CPM/DGP, pelo processo que solicitou a abertura do edital, a seguinte
documentacao:

2.1.1. Quadro de notas e classificacdo, devidamente preenchido e assinado pela chefia da unidade
proponente. Limitando a lista de aprovados/classificados a 5 (cinco) candidatos no caso de processo seletivo de
etapa Unica, ou 6 (seis) candidatos, no caso de processo seletivo com mais de uma etapa, nos termos dos
Anexos Il e lll, respectivamente, do Decreto n°® 9.739, de 28 de Marco de 2019.

2.1.1.1. O resultado do processo seletivo devera ser encaminhado a Coordenacgédo de Provimento e
Movimentacdo — CPM/DGP, mesmo ndo havendo candidatos inscritos ou classificados.

Procedimento para Prorrogacédo do Prazo de Validade do Processo Seletivo:

A unidade solicitante deverd encaminhar o processo digital que tratou da solicitacdo de abertura do processo
seletivo para preenchimento de vagas de estagio nao obrigatério a CPM/DGP/Progep, com antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias e maxima de 45 (quarenta e cinco) dias do término do prazo de validade do referido processo
seletivo, anexando ao mesmo, oficio assinado pela chefia da unidade interessada solicitando a prorrogacéo da
validade do processo seletivo.

Apés a devida anélise, a CPM/DGP/Progep providenciara, se for o caso, a publicacdo do edital de prorrogacao


http://progep.ufes.br/conteudo-pdf/4379

da validade do processo seletivo para preenchimento de vagas de estagio na pagina do referido processo
seletivo no sitio eletrénico da Progep/Ufes, bem como retornara o processo digital a unidade solicitante para
ciéncia e arquivamento do processo.

Informacdes gerais

1. A publicacéo dos editais sera realizada, na pagina da Progep, em datas previamente estabelecidas, de
acordo com o calendario de editais para processos seletivos para estagio ndo obrigatério.

2. A abertura de edital para selecéo de estagiarios esta condicionada a verificacédo de existéncia de vagas
disponiveis para contratacao.

3. Apds a homologacéao do resultado final do processo seletivo, a unidade proponente podera solicitar a
contratacdo dos estagiarios.

4. Os editais de selecao terdo validade por 1 (um) ano, a contar da data da publicacdo da homologac¢é&o do
resultado no sitio eletronico da Progep/Ufes, podendo ser prorrogados por igual periodo, a critério da
unidade proponente da vaga.

5. As solicitacdes de prorrogacgéo de validade dos processos seletivos que chegarem fora do prazo
estipulado serdo devolvidas para reenvio em data mais oportuna (no caso de envio com antecedéncia
superior aquela estipulada, ou seja, 45 dias); ou devolvidas sem a realiza¢do da prorrogacgéo (no caso de
envio com antecedéncia inferior aguela estipulada, ou seja, 30 dias), salvo em caso de justificativa
plausivel.

6. Os processos digitais que ndo estiverem instruidos corretamente serdo devolvidos as unidades de origem
para as devidas correcgdes.

Setor responséavel:

Coordenacéo de Provimento e Movimentacdo (CPM/DGP/Progep)

Telefone*: +55 (27) 4009-2262

E-mail: cpm.dgp.progep [at] ufes.br

*Para ligacdes internas de um ramal para outro ramal VOIP na Ufes, discar: 1084+ramal (4 Gltimos digitos do
telefone), ou ligar o nimero completo 4009+ramal

Previséo legal

1. Lein°®11.788, de 25 de setembro de 2008

2. Decreto n°© 9.427, de 28 de junho de 2018

3. Orientacdo normativa n° 2, de 24 de junho de 2016
4. Resolugédo n° 74/2010-CEPE

5. Resolucdo no 29/2019-CUn

6. Instrucdo Normativa no 04/2020-Progep

Anexos

e Formulario de solicitacao

¢ Anexo | - Quadro de vagas

¢ Quadro de notas e classificacao

e Formulario de entrevista
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