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EDITAL Nº 99, DE 10 DE JULHO DE 2025 

 
A Pró-Reitora de Gestão de Pessoas da Universidade Federal do Espírito Santo, no uso de suas atribuições, e considerando o disposto no processo digital nº 
23068.015868/2025-91 e Processo digital nº 23068.034544/2025-52, torna público a retificação dos Editais n. 91 a 98.2025-Progep, referente ao processo 
seletivo para preenchimento de vagas de Estágio Não Obrigatório, conforme segue: 
 

1. No Anexo I – Quadro de Vagas, para o Edital nº 97/2025-PROGEP - Secretaria de Relações Internacionais - SRI, na parte referente à Curso(s), onde 
se lê: “Todos os cursos”, leia-se: “Letras Inglês”. 

2. No item 4 – Das vagas, INCLUIR o item 4.1.9. Centro de Artes – Car: 1 (uma) vaga para reserva de vagas para Pessoa Preta ou Parda - PPP. 
Processo digital n° 23068.015868/2025-91.  

3. No item 10 – Dos critérios de seleção, INCLUIR o item 10.1.10. No Centro de Artes – Car, a avaliação será realizada em três etapas: 1) Análise do 
histórico escolar; 2) Análise do Currículo Vitae; e 3) Entrevista. Critérios de seleção: 1) Análise do histórico escolar - pontuação máxima de 2 pontos. 
i) Coeficiente menor ou igual a 4 = 0 ponto; ii) Coeficiente maior que 4 e menor que 7 = 1 ponto; iii) Coeficiente maior ou igual a 7 = 2 pontos. 2) 
Análise do Currículo Vitae - pontuação máxima de 2 pontos. i) Possui experiência administrativa = 0,5 ponto; ii) Possui experiência na área de 
arquivos até 6 meses = 1 ponto; iii) Possui experiência na área de arquivos maior que 6 meses = 1,5 pontos; iv) Possui experiência na área de 
arquivos maior 2 anos = 2 pontos, 3) Entrevista – pontuação máxima de 6 pontos. i) Avaliação sobre conhecimentos/experiência arquivísticos: de 0 a 
3 pontos; ii) Avaliação da apresentação pessoal/qualidades individuais: de 0 a 3 pontos. O total de pontos será a média simples das notas dadas a cada 
requisito pelos avaliadores. As datas e os horários das etapas de seleção serão agendados pela unidade proponente da vaga. (Local da(s) etapa(s) da 
seleção: a avaliação/entrevista será feita remotamente. Em casos excepcionais, a entrevista poderá ser realizada presencialmente em local a ser 
definido posteriormente e comunicado com antecedência ao candidato). 

4. No Anexo I – Quadro de Vagas, INCLUIR o Edital nº 100/2025-Progep – Centro de Artes – Car, conforme a seguir: 
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EDITAL Nº 100/2025-PROGEP DE 07/07/2025 –  Centro de Artes - CAr 

Código 
da vaga 

Curso(s)¹ 
Requisitos avaliados no processo de seleção 

Atividades a serem 
desenvolvidas 

Carga 
horária 

Supervisor AC² PPP² PCD² 
Total 

de 
Vagas 

Unidade 
proponente da 

vaga 

Municípi
o 

Perfil Esperado Habilidades 

ETG- 
000126 

Arquivologia 

Possuir conhecimento 
básico em: conservação 
documental, gestão de 
documentos não digitais e 
digitais, pacote BrOffice e 
tecnologias da informação e 
comunicação, ordenação e 
triagem documental; 
legislação arquivística; 
interpretação de texto, 
resumo e descrição; 
Disposição para trabalhar: 
em equipe; em atividades de 
orientação a discentes 
(monitoria), público interno 
e externo; com massa 
documental acumulada 
(MDA); em atividades que 
exigem esforço físico. 
Preferencialmente 
apresentar: Capacidade para 
se organizar na execução de 
tarefas; Boa digitação; 
Aptidão para trabalhar com 
atividades manuais; Boa 
noção de organização de 
espaços físicos; 
Conhecimento da estrutura 
da Universidade; 
Disposição para empreender 
e inovar na área de arquivos 
Horário do estágio: 08h às 

Atenção,  
sociabilidade, 
iniciativa, boa 
comunicação, 
organização, espírito 
de equipe, observação 
as normas, pesquisa, 
dinamismo, 
assertividade, 
disposição, 
criatividade, 
comprometimento, 
automotivação e 
cumprimento de 
horários. 

Higienização e  
reacondicionamento 
documental; triagem 
documental; guarda 
documental - documentos 
atuais e documentos 
históricos; apoio no 
desarquivamento de 
documentos - atuais e 
documentos históricos; 
conferência documental ; 
ordenação documental; 
identificação de tipologias 
documentais da Ufes - atuais 
e históricas; descrição 
documental em sistema ou 
planilha; apoio e suporte 
logístico; apoio em atividades 
de prática em arquivos e 
estágio supervisionado 
(monitoria); apoio no descarte 
documental; apoio e 
preparação de documentos 
para digitalização; apoio no 
cadastro de documentos em 
sistema; apoio em visitas 
técnicas para organização de 
acervos; apoio em 
transferências documentais - 
transporte das caixas; apoio 
no atendimento ao usuário do 
sistema de arquivos; 

4h 

Cassia 
Gisele de 
Morais 
Rizzo 

(SIAPE 
1674616) 

0 1 0 1 Centro de Artes Vitória 
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12h ou 13h às 17h (horário 
flexível) 

confecção de caixas e 
jaquetas para preservação 
documental; montagem e 
etiquetagem de caixas de 
arquivo polionda; apoio na 
formação das séries 
documentais arquivadas no 
Siarq; apoio na 
contextualização histórica dos 
documentos - uso de 
instrumentos de pesquisa; 
apoio na modelagem de 
processos para implantação 
de processo eletrônico; apoio 
na gestão e preservação de 
documentos digitais; apoio no 
processo de indexação de 
documentos; apoio no 
levantamento documental no 
âmbito da Ufes. em 
transferências documentais - 
transporte das caixas; apoio 
no atendimento ao usuário do 
sistema de arquivos; 
confecção de caixas e 
jaquetas para preservação 
documental; montagem e 
etiquetagem de caixas de 
arquivo polionda; apoio na 
formação das séries 
documentais arquivadas no 
Siarq; apoio na 
contextualização histórica dos 
documentos - uso de 
instrumentos de pesquisa; 
apoio na modelagem de 
processos para implantação 
de processo eletrônico; apoio 
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na gestão e preservação de 
documentos digitais; apoio no 
processo de indexação de 
documentos; apoio no 
levantamento documental no 
âmbito da Ufes. 

E-mail para inscrições:  saap.car@ufes.br 

¹ O estudante deverá estar matriculado a partir do período mínimo autorizado pelo colegiado do curso para realização de estágio. 
² AC = Ampla concorrência / PPP = Pessoas pretas ou pardas / PCD = Pessoas com deficiência 
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