UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Pro-Reitoria de Gestdao de Pessoas

EDITAIS DE 06 DE JUNHO DE 2023

A Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas/PROGEP da Universidade Federal de Espirito Santo
(UFES), no uso de suas atribui¢des legais, torna publica a abertura de processo seletivo para
preenchimento de vagas de Estagio nao Obrigatorio, destinadas para estudantes de nivel superior
desta Universidade ou de outras institui¢cdes de ensino conveniadas, conforme disposto no Anexo
I, nos termos da Lei n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008, Instru¢ao Normativa n® 213, de 17 de
dezembro de 2019, da Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal da Secretaria Especial de
Desburocratizagao, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia, Decreto n® 9.427 de
28 de junho de 2018, Resolugdo n° 29/2019 do Conselho Universitario (CUn) da UFES,
Resolugdo n°® 74/2010 do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdao (CEPE) da UFES e Instrugao
Normativa n° 04/2020 da Progep.

1. Das disposicdes preliminares

1.I. A

selecdo serd regida por este Edital, divulgado no sitio eletronico:

www.progep.ufes.br ¢ sera coordenada pela Unidade Proponente da Vaga, que

implementara os procedimentos necessarios a realizagdo do processo seletivo.

2. Dos requisitos necessarios para a concessio do estagio

2.1. O estagio sera concedido aos estudantes que preencherem os requisitos estabelecidos a
seguir:

IL.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

Estar regularmente matriculado em institui¢des de educacdo superior em pelo
menos 50% da carga horaria oferecida no semestre em curso € que nao esteja
formando no semestre da assinatura do Termo de Compromisso de Estagio (TCE);
Ter frequéncia regular;

Ter avaliagdo superior ao minimo estabelecido pela institui¢do de origem;

Ser aprovado no processo seletivo de que trata este Edital;

Firmar Termo de Compromisso de Estidgio conforme Resolucdo n°® 29/2019-
CUn/UFES;

Apresentar compatibilidade entre as atividades a serem desenvolvidas no estagio e
aquelas previstas no Termo de Compromisso; e

Ser aluno da UFES ou de institui¢cao de ensino superior que tenha firmado contrato
ou convénio com a UFES para a finalidade de que trata esse edital.

Atender aos demais requisitos para realizacdo de estdgio definidos pelo colegiado
do curso.


http://www.progep.ufes.br/
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3. Das inscricoes

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

A inscri¢do devera ser encaminhada ao e-mail da Unidade Proponente da Vaga,
constante no Anexo I — Quadro de Vagas, no periodo de 12/06 a 16/06/2023, anexando
a solicita¢ao os seguintes documentos:

I) Formulario de Inscri¢do — Anexo II;
IT) Cépia do documento de identidade;
IIT) Horario individual do semestre em curso;

IV) Termo de Autodeclaragdo Etnico Racial - Anexo III (apenas candidatos as vagas
reservadas para pessoas pretas ou pardas).

No formulério de inscri¢do, o candidato devera informar se é participante do Programa
de Assisténcia Estudantil (PAE) desta Universidade, e quando se tratar de estudante de
outra institui¢do, informar se ¢ contemplado pelo Programa Universidade para Todos
(ProUni) ou pelo Programa de Financiamento Estudantil (FIES).

Cabera a Unidade Proponente da Vaga confirmar o recebimento das inscri¢des, em
resposta aos e-mails dos candidatos.

Antes de se inscrever, o candidato devera certificar-se de que preenche os requisitos
exigidos no Edital.

O periodo minimo de contrato de estdgio ndo obrigatdrio sera de 6 (seis) meses,
portanto estudantes matriculados no ultimo semestre letivo com previsao de conclusao
do curso no primeiro semestre de 2023 ndo poderao participar do processo seletivo.

A inscricdo implicard o conhecimento das instrugdes e a tacita aceitacdo das condi¢des
da selegdo, tais como se acham estabelecidas no Edital e nas normas legais pertinentes,
bem como em eventuais aditamentos e instrugdes especificas para a realizacdo do
processo seletivo, acerca das quais nao podera alegar desconhecimento.

O candidato somente podera concorrer a vaga compativel com o curso superior ao qual
esta matriculado, observando os demais critérios estabelecidos neste Edital.

Deverao ser observados, no ato da inscri¢do, o municipio de atuacdo da vaga e a
compatibilidade com o municipio de estudo do candidato.

No caso de indeferimento da inscri¢do, o candidato podera recorrer da decisdo junto a
Unidade Proponente da Vaga, enviando por e-mail a justificativa fundamentada no
prazo de 2 (dois) dias uteis apds a divulgagdo.

3.10. Terminado o prazo das inscri¢des e dos recursos, o responsavel da Unidade Proponente
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da Vaga apreciara os requerimentos e decidird pelos deferimentos ou ndo, no prazo de
2 (dois) dias uteis, com base no edital, comunicando por e-mail os candidatos e
encaminhando a CPM/DGP a relagdo final de inscritos para publicacdo no sitio
eletronico da PROGEP.

4. Das vagas

5.

4.1.

4.2.

O Processo seletivo de estagio nao obrigatdrio visa o preenchimento de 10 (dez) vagas
no total, conforme a seguir:

4.1.1. Superintendéncia de Tecnologia da Informacido - STI: 3 (trés) vagas para

ampla concorréncia (AC), 2 (duas) vagas para pessoas pretas ou pardas (PPP) e 1
(uma) vaga para pessoa com deficiéncia (PCD). Processo digital n°
23068.013791/2023-53.

4.1.2. Ouvidoria - OUV: 1 (uma) vaga para ampla concorréncia (AC) e 1 (uma) vaga

pessoas pretas ou pardas (PPP). Processo digital n® 23068.020143/2023-53.

4.1.3. Centro de Artes - CAR: 1 (uma) vaga para ampla concorréncia (AC). Processo

digital n® 23068.015104/2023-34.

4.1.4. Superintendéncia de Comunica¢do - SUPEC: 1 (uma) vaga para ampla

concorréncia (AC). Processo digital n® 23068.022978/2023-48.

Na hipotese de ndo haver candidatos classificados suficientes para ocupar as vagas
reservadas, essas serdo revertidas para a ampla concorréncia e serdo preenchidas pelos
demais candidatos, observada a ordem de classificacao.

Das vagas destinadas as pessoas com deficiéncia

5.1.

5.2.

5.3.

54.

Serdo reservadas 10% das vagas para atender aos candidatos com deficiéncia,
consoante o disposto no §5° do artigo 17 da Lei n® 11.788/2008. O quantitativo das
vagas destinadas a pessoas com deficiéncia esta definido no Anexo L.

No caso de o percentual de que trata o item 5.1 resultar em numero fracionado cuja
parte fracionaria seja maior ou igual a cinco décimos, o quantitativo sera aquele
decorrente do arredondamento para o nimero inteiro imediatamente superior.

Para concorrer a vaga nesta condi¢do, o candidato deverd informar, na ficha de
inscri¢do, o tipo de deficiéncia e entregar, junto a documentacdo para contratacio,
laudo com data de expedi¢do de até um ano anterior a data de publicagdo do edital,
para fins de comprovagao da deficiéncia informada.

O candidato que declarar possuir deficiéncia podera ser convocado a comparecer a
Junta Médica da UFES, a qual emitira parecer conclusivo acerca do atendimento das
condi¢des do candidato para a vaga de estagio. Podendo, de acordo com o parecer da
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5.6.
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Junta Médica, ser alterada a classificagdo do resultado, mesmo que este ja tenha sido
divulgado e o estagiario ja esteja atuando.

O candidato que ndao comparecer a pericia médica ou ndo se enquadrar como pessoa
com deficiéncia, segundo o parecer da Junta Médica, concorrera as demais vagas
destinadas a ampla concorréncia.

Na hipotese de ndo haver candidatos classificados como pessoa com deficiéncia para
ocupar as vagas reservadas, essas serdo revertidas para a ampla concorréncia e serdo
preenchidas pelos demais candidatos, observada a ordem de classificagao.

6. Das vagas destinadas as pessoas pretas ou pardas

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Serdo reservadas aos negros 30% (trinta por cento) das vagas de estagio, consoante o
disposto no art. 1° do Decreto n°. 9.427/2018.

Poderdo concorrer as vagas reservadas a candidatos negros aqueles que se
autodeclararem pretos ou pardos no ato da inscri¢cdo na sele¢do de estagio, conforme o
quesito cor ou raga utilizado pela Fundacdo Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica - IBGE, por meio do preenchimento do Anexo III.

Na hipotese de constatagao de declaragao falsa, o candidato sera eliminado do processo
seletivo e, se houver sido selecionado ou contratado, serd imediatamente desligado do
programa de estagio.

A reserva de vagas sera aplicada quando o niimero de vagas oferecidas na selecdo for
igual ou superior a trés. Na hipotese de quantitativo fracionado para o numero de vagas
reservadas a candidatos negros:

I - o quantitativo sera aumentado para o primeiro nimero inteiro subsequente, em caso
de fracdo igual ou maior que cinco décimos; ou

II - o quantitativo sera diminuido para numero inteiro imediatamente inferior, em caso
de fragdo menor que cinco décimos.

A contratacdo dos candidatos selecionados respeitard os critérios de alternancia e
proporcionalidade, que consideram a relagdo entre o nimero de vagas total para o
estagio e o nimero de vagas reservadas a candidatos negros.

Os candidatos negros concorrerdo concomitantemente as vagas reservadas e as vagas
destinadas a ampla concorréncia, de acordo com a sua classificacao na selegao.

§ 1° Os candidatos negros aprovados dentro do numero de vagas oferecido para a
ampla concorréncia ndo serdo computados para efeito do preenchimento das vagas
reservadas.



§ 2° Na hipotese de desisténcia de candidato negro aprovado em vaga reservada, a
vaga sera preenchida pelo candidato negro classificado na posi¢cao imediatamente

posterior.

§ 3° Na hipotese de nao haver numero de candidatos negros aprovados suficientes para
ocupar as vagas reservadas, as vagas remanescentes serdo revertidas para a ampla
concorréncia e serdo preenchidas pelos demais candidatos aprovados, observada a
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ordem de classificagao.

7. Do cronograma

7.1. O presente edital seguira o seguinte cronograma (Datas Provaveis - O cronograma
podera sofrer alteragdes para atender ao interesse da Unidade Proponente da vaga):

Data provavel | Evento Local/Forma
12/06 a Periodo de Unidade proponente da vaga (Anexo I) /
16/06/2023 inscri¢des Por e-mail conforme item 3.1 do edital.
Realizacao do .
21/06/2023 . Unidade proponente da vaga (Anexo I)
processo seletivo
Resultado .
22/06/2023 | Classificatorio | L idade proponente da vaga (Anexo I) /
. Por e-mail aos candidatos.
Provisorio
Recursos a0 Unidade proponente da vaga (Anexo I) /
23/06/2023 Por envio de e-mail a unidade proponente da
resultado
vaga.
Resposta aos Unidade proponente da vaga (Anexo I) /
27/06/2023 . : el
recursos Por e-mail aos candidatos, de modo individual.
. Resultado
A partir de . . .
27/06/2023 Cla}ss1ﬁcatorlo http://www.progep.ufes.br/
apoOs 0S recursos

8. Da carga horaria, horario e valor da bolsa

8.1. O valor da bolsa de estagio sera conforme tabela abaixo:

Escolaridade / Carga horaria

4 horas diarias

Nivel Superior na modalidade
Graduagao

R§ 787,98
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8.2. A jornada de atividades do estagiario serd distribuida preferencialmente em 4 (quatro)
horas diarias, durante o expediente do setor em que atuar na Universidade (podendo
adequar-se ao horario de funcionamento do setor no periodo de recesso académico).

8.3. Por cada dia de estagio, o estagiario fara jus ao valor de R$10,00 (dez reais) para
viabilizar o transporte.

9. Do periodo do estagio

9.1. O estagio tera duragdo de 1 (um) semestre, podendo ser prorrogado até o limite de 2
(dois) anos, nos termos da legislacao vigente.

9.2. O termo de estagio firmado com pessoas com deficiéncia ndo se submete ao limite
temporal maximo de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado até a conclusdo do curso.

10. Dos critérios de selecao

10.1. Os critérios de selegdo serdo estabelecidos pela Unidade proponente da vaga, conforme
art. 15, da Resolucao n°® 29/2019-Cun/UFES e compreendera, pelo menos, a fase de
entrevista.

10.1.1. A data da entrevista serd enviada por e-mail ao candidato com prazo minimo de
48 (quarenta e oito) horas da realizagao.

10.1.2. Na Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo - STI, a avaliacdo serd em
2 (duas) etapas: 1) Prova objetiva e 2) Entrevista (trazer historico e curriculo.
Critérios de selecdao: 1. Conhecimento técnico e 2. Habilidade interpessoal. As datas
e os horarios das etapas de selecdo serdo agendados pela unidade proponente da
vaga.

10.1.3.Na Ouvidoria - OUYV, a avaliacao serd em 3 (trés) etapas: 1) Analise documental
(comprovante de matricula e historico parcial); 2) Entrevista presencial e redacdo;
3) Teste pratico no Power BI. Critérios de selecdo: 1. Estar matriculado a partir do
4° periodo do curso; 2. Conhecer e trabalhar com a ferramenta Power BI e
monitoramento de processos de trabalho; e 3) Ter cursado as disciplinas Teoria
Geral da Administracdo e Organizagdo do Trabalho e Producdo. As datas e os
horérios das etapas de selegdo serdo agendados pela unidade proponente da vaga.

10.1.4.No Centro de Artes - CAR, a avaliacdo serd em 3 (trés) etapas: 1) Analise do
histérico escolar; 2) Analise do curriculo vitae; e 3) Entrevista. Critérios de selecao:
1) Analise do historico escolar - pontuacdo maxima de 2 pontos. i) Coeficiente
menor ou igual a 4 = 0 ponto; ii) Coeficiente maior que 4 € menor que 7 = 1 ponto;
ii1) Coeficiente maior ou igual a 7 = 2 pontos; 2) Analise do Curriculo Vitae -
pontuacdo maxima de 2 pontos. 1) Possui experiéncia administrativa = 0,5 ponto; i)
Possui experiéncia na area de arquivos até 6 meses = 1 ponto; iii) Possui experiéncia
na area de arquivos maior que 6 meses = 1,5 pontos; iv) Possui experiéncia na area
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de arquivos maior 2 anos = 2 pontos; 3) Entrevista — pontuacdo maxima de 6
pontos. 1) Avaliagdo sobre conhecimentos/experiéncia arquivisticos: de 0 a 3 pontos;
i1) Avaliacdo da apresentacdo pessoal/qualidades individuais: de 0 a 3 pontos. O
total de pontos sera a média simples das notas dadas a cada requisito pelos
avaliadores. As datas e os horarios das etapas de sele¢do serdo agendados pela
unidade proponente da vaga.

10.1.5.Na Superintendéncia de Comunicaciao - SUPEC, a avaliagao sera em 2 (duas)

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

etapas: 1) Avaliagdo pratica; e 2) Entrevista. As datas e os horarios das etapas de
selecdo serdo agendados pela unidade proponente da vaga.

Sera eliminado o candidato que n3o obtiver pontuacdo maior ou igual a 60% da
pontuagdo da avaliagdo do item 10.1.

Para os estudantes contemplados pelos Programas de Assisténcia Estudantil da UFES,
pelo Programa Universidade para Todos (ProUni) ou pelo Programa de Financiamento
Estudantil (FIES), o valor da pontuacao obtida na avaliacdo que consta do item 10.1
serd acrescido de 10%.

Para os estudantes da UFES que informarem no formulario de inscri¢do vinculo com o
Programa de Assisténcia Estudantil (PAE), terdo essa informacdo confirmada com a
Pro-Reitoria de Assisténcia Estudantil e Cidadania (PROAECI).

Os candidatos inscritos serdo classificados em ordem decrescente de pontuagao obtida,
através de critérios estabelecidos pela propria Unidade.

11. Da divulgacao dos resultados e validade do concurso

I1.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

A divulgacao do resultado classificatério provisério € de responsabilidade da Unidade
proponente da vaga (Anexo I) e serd enviado por meio eletronico aos candidatos.

Apos a divulgagado do resultado classificatorio provisorio, no prazo de 1 (um) dia util,
o candidato podera interpor recurso dirigido a Unidade proponente da vaga, quando
julgar que ocorreu erro na apuragao da lista classificatoria.

O recurso devidamente fundamentado devera ser enviado para o e-mail da Unidade
proponente da vaga.

O resultado classificatorio final da selecdo serd divulgado no sitio eletronico da
PROGEP.

O presente edital de selecdo terd validade por 1 (um) ano, a contar da data da
publicacdo da homologacao do resultado no sitio eletronico da PROGEP, podendo ser
prorrogado por igual periodo, a critério da unidade proponente da vaga.

12. Da convocacio para contratacio



e

o

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Pro-Reitoria de Gestdao de Pessoas

12.1. A contratacdo do estagidrio ocorrerd por solicitacdo da unidade proponente por meio
da abertura de Processo, conforme orientagdes constantes do sitio eletronico da
PROGEDP.

12.2. Ap6s a divulgacdo do resultado classificatério final, a Unidade proponente da vaga
entrard em contato com o candidato, seguindo rigorosamente a ordem da lista de
classificagdo, para iniciar o processo de contratagdo, que consistira na entrega dos
documentos para fins de comprovacdo de atendimento aos requisitos exigidos no
edital, conforme Anexo I, com posterior remessa a Pro-reitoria de Graduagdo
(PROGRAD).

12.3. A classificacdo final gera para o candidato apenas a expectativa de direito a
contratagdo, uma vez que todos os processos serdo previamente analisados pela Pro-
reitoria de Graduagdo (PROGRAD), para garantir o atendimento aos critérios da
Resolugao n°® 74/2010-CEPE/UFES.

12.4. Em nenhuma hipotese podera o estagiario iniciar suas atividades enquanto ndo forem
cumpridas todas as formalidades do processo, inclusive, e principalmente, a assinatura
do Termo de Compromisso, podendo o fato, caso venha a ocorrer, ser considerado
irregularidade administrativa de responsabilidade do chefe da Unidade proponente da
vaga.

12.5. Seré eliminado e perdera o direito a vaga o candidato convocado que:

L Nao se apresentar no local e no periodo definidos ou ndo entregar os documentos
necessarios para contratagao;

II.  Nao apresentar a documentagdo exigida;

III. Nao atender aos critérios do art. 10, §3° da Resolugdo n° 74/2010-CEPE/UFES a
ser verificado pela PROGRAD/UFES;

IV. Estiver cursando o ultimo semestre letivo do curso e com previsdo de
integralizacao do curriculo no primeiro semestre letivo de 2023;

V. Informar dados incorretos no ato da inscri¢cao; ou
VI. Que ndo atender aos requisitos dispostos neste Edital.
13. Dos documentos necessarios para a contratacio
13.1. O candidato classificado, quando convocado, deverd apresentar os documentos
previstos na Resolugdo n°® 29/2019-CUn e no manual de contratacdo de estagidrios

disponivel na pagina da PROGEP.

14. Das disposicoes finais



14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.
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Serdo incorporados a este edital, para todos os efeitos, quaisquer editais
complementares e anexos que visem a corregdes e aperfeicoamento do processo
seletivo.

Os candidatos classificados além do niimero de vagas previstas no Anexo I deste Edital
ocupardo cadastro de reserva, por ordem de classificagdo, e poderdo ser convocados
durante o periodo de vigéncia desta selecdo, caso surjam vagas na Unidade em que foi
classificado.

A critério da Unidade, os candidatos classificados poderdo ser aproveitados por outra
Unidade, obedecida a respectiva classificacio e conveniéncia administrativa,
respeitada a identidade do estagio e o expresso interesse do candidato.

O acompanhamento das publicacdes, dos avisos e comunicados referentes a este
processo de selecao ¢ de responsabilidade do candidato.

E vedada a participagio no PIB/UFES de estudantes especiais e de estudantes
vinculados a outro programa de bolsa que compde o PIB/UFES, concomitantemente,
podendo cada aluno estar vinculado a apenas 1 (um) programa de bolsas com recursos
provenientes do Governo Federal, sob pena de responder administrativamente por esse
ato junto as instancias competentes, nos termos do artigo 14 da Resolugdo N° 35/2017-
Cun.

Os casos omissos serdo resolvidos pela PROGEP e pela Diretoria de Gestdo de
Pessoas/PROGEP.

Josiana Binda
Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas
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ANEXO I - QUADRO DE VAGAS - PROCESSO DE SELECAO DE ESTAGIARIOS

EDITAL N° 126/2023-PROGEP DE 06/06/2023 - SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - STI

Codigo Requisitos avaliados no processo de selecao .. . Total Unidade .,
1 Atividades a serem Carga Supervis ” 5 , Munici
da Curso(s) desenvolvidas horaria or AC PPP? | PCD de proponent io
vaga Perfil Esperado Habilidades Vagas | edavaga P
ETG - | Engenhariada Cordialidade; Facilidade de manuseio Auxilio e assisténcia 4h Ebert 3 2 1 6 Superinten | Vitoria/
001246 | Computacio, Motivaco; de recursos de aos servidores e alunos Barbosa dénciade | ES
Engenharia Comunicagdo; Bom | informatica (Hardwares da UFES, quanto ao SIAPE: Tecnologia
Elétrica, relacionamento e Softwares); uso dos recursos de : de
. . . .. . - 1959692 N
Engenharia interpessoal; Conhecimento Basico informatica em Infomraca
Mecénica, Capacidade de em: Hardware, atividades no interesse o - STI
Ciéncia da trabalho em softwares de escritério e | institucional
Computacgdo e equipe; redes de computadores;

afins.

Responsabilidade e

Comprometimento.

Horario do estagio:

entre 7h e 18h.

Conhecimento
intermediario/avancado
em Sistema Operacional
Windows e
disponibilidade para
atendimento presencial
a0 usuario nos diversos
setores da Ufes em
Vitdria.

E-mail para inscricdes e comunicagdes: secretaria.nti@institucional.ufes.br / Tel. (27) 3335-2320.

! O estudante devera estar matriculado a partir do periodo minimo autorizado pelo colegiado do curso para realizacdo de estagio.
2 AC = Ampla concorréncia / PPP = Pessoas pretas ou pardas / PCD = Pessoas com deficiéncia
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EDITAL N° 127/2023-PROGEP DE 06/06/2023 - OUVIDORIA - OUV
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Requisitos avaliados no processo de

Lt selecdo Atividades a serem Carga Total WD Munici
da Curso(s)! . ,g. Supervisor | AC? | PPP> | PCD? de proponent .
vasa desenvolvidas horaria Vaoas e da vaoa pio

g Perfil Esperado Habilidades & .
ETG - | Engenharia de | Proativo, Conhecimento do Mapeamento de 4h Marcelo 1 1 0 2 Ouvidoria - | Vitéria/
001169 | Produgdo ou comunicativo, pacote office, processos, redesenho de Rosa Pereira ouv ES
Administragdo | capacidade de conhecimento da processos de trabalho, SIAPE:
trabalhar em ferramenta bizage, atualizacdo de danos no 297722
equipe, redacdo propria, Painel de Gestdo da
competéncia habilidade analise de | Ouvidoria (power Bl),
analitica. dados. acompanhamento das
- . ferraementas de
Hordrio do estgio: transparéncia ativa da
8h as 12h ou das UFESp
13h as 17h.
E-mail para inscri¢oes e comunicacdes: ouvidoria@ufes.br / Telefone para contato: (27) 4009-2209
1 O estudante devera estar matriculado a partir do periodo minimo autorizado pelo colegiado do curso para realizaciio de estagio.
2 AC = Ampla concorréncia / PPP = Pessoas pretas ou pardas / PCD = Pessoas com deficiéncia
EDITAL N° 128/2023-PROGEP DE 06/06/2023 - CENTRO DE ARTES - CAR
Codigo Requisitos avaliados no processo de seleciao . . Carga . Total Unidade i
da Curso(s)! Atg;g::‘fslzi(si:;em horari Supoe:ws AC? | PPP> | PCD? de proponent Muil:)m
vaga Perfil Esperado Habilidades a Vagas | edavaga P
ETG - | Arquivologia | Possuir Atencado, Higienizacdo e 4h Carlos 1 0 0 1 Centro de | Vitéria/
000126 conhecimento bésico | sociabilidade, reacondicionamento Couto Artes - CAR | ES
em: conservagao iniciativa, boa documental; triagem Meirelles
documental, gestao comunicagao, documental; guarda Junior
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de documentos ndo
digitais e digitais,
pacote BrOffice e
tecnologias da
informacdo e
comunicagao,
ordenagdo e triagem
documental;
legislacdo
arquivistica;
interpretacao de
texto, resumo e
descrigdo; Disposi¢ao
para trabalhar: em
equipe; em
atividades de
orientagdo a
discentes
(monitoria), publico
interno e externo;
com massa
documental
acumulada (MDA);
em atividades que

exigem esforco fisico.

Preferencialmente
apresentar:
Capacidade para se
organizar na
execucdo de tarefas;
Boa digitacao;
Aptiddo para
trabalhar com

organizagdo, espirito
de equipe,
observagdo as
normas, pesquisa,
dinamismo,
assertividade,
disposicao,
criatividade,
comprometimento,
automotivagdo e
cumprimento de
horarios.

documental - documentos
atuais e documentos histdricos;
apoio no desarquivamento de
documentos - atuais e
documentos histoéricos;
conferéncia documental ;
ordenag¢do documental;
identificacdo de tipologias
documentais da Ufes - atuais e
histéricas; descricao
documental em sistema ou
planilha; apoio e suporte
logistico; apoio em atividades
de pratica em arquivos e
estagio supervisionado
(monitoria); apoio no descarte
documental; apoio e
preparagdo de documentos
para digitalizagao; apoio no
cadastro de documentos em
sistema; apoio em visitas
técnicas para organizagdo de
acervos; apoio em
transferéncias documentais -
transporte das caixas; apoio no
atendimento ao usuario do
sistema de arquivos; confecgdo
de caixas e jaquetas para
preservagao documental;
montagem e etiquetagem de
caixas de arquivo polionda;
apoio na formacdo das séries
documentais arquivadas no

SIAPE
2079375
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atividades manuais;
Boa nogdo de
organizagdo de
espacos fisicos;
Conhecimento da
estrutura da
Universidade;
Disposi¢cao para
empreender e inovar
na drea de arquivos

Horario do estagio:
8h as 12h ou 14h as

18h (horario flexivel).

Siarq; apoio na
contextualizagdo histérica dos
documentos - uso de
instrumentos de pesquisa;
apoio na modelagem de
processos para implantagdo de
processo eletrnico; apoio na
gestdo e preservagao de
documentos digitais; apoio no
processo de indexag¢do de
documentos; apoio no
levantamento documental no
ambito da Ufes. em
transferéncias documentais -
transporte das caixas; apoio no
atendimento ao usuario do
sistema de arquivos; confecgdo
de caixas e jaquetas para
preservacao documental;
montagem e etiquetagem de
caixas de arquivo polionda;
apoio na formagdo das séries
documentais arquivadas no
Siarq; apoio na
contextualizacdo histdrica dos
documentos - uso de
instrumentos de pesquisa;
apoio na modelagem de
processos para implantacdo de
processo eletrénico; apoio na
gestdo e preservagao de
documentos digitais; apoio no
processo de indexac¢do de
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documentos; apoio no

levantamento documental no

ambito da Ufes.

E-mail para inscricoes e comunicacdes: saap.car@ufes.br

1 O estudante devera estar matriculado a partir do periodo minimo autorizado pelo colegiado do curso para realizacdo de estagio.

2 AC = Ampla concorréncia / PPP = Pessoas pretas ou pardas / PCD = Pessoas com deficiéncia

EDITAL N° 129/2023-PROGEP DE 06/06/2023 - SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO - SUPEC

Codigo Requisitos avaliados no processo de selecao . . Total Unidade .
. Atividades a serem Carga . 5 5 2 Munici
da Curso(s) desenvolvidas horéria Supervisor | AC* | PPP? | PCD de proponent io
vaga Perfil Esperado Habilidades Vagas | edavaga P
ETG - | Comunicagdo Estudantes com Bom manejo das redes | Auxilio na producdo 4h Mariana 1 0 0 1 Sec¢do de Vitéria/
001273 | Social - disposi¢do para sociais e boa escrita. de textos, captacdo Simdes de Veiculos ES
Jornalismo, aprendizado. de imagens, edigdes, Rezende Impressos
e i do et T e e
ropaganda, | y3p 35 17h. publicag 3009955 P
Cinema e redes, etc.
Audio Visual

E-mail para inscricdes e comunicacées: secretaria.supecc@ufes.br / Tel.: (27) 4009-7835

! O estudante devera estar matriculado a partir do periodo minimo autorizado pelo colegiado do curso para realizacdo de estagio.

2 AC = Ampla concorréncia / PPP = Pessoas pretas ou pardas / PCD = Pessoas com deficiéncia




