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EDITAL N.2 04/2025 - UAB/CEDUC

PROCESSO N2 23088. 003238/2025-36

EDITAL DE ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO PARA PREENCHIMENTO DE VAGAS DE
ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO NAO OBRIGATORIO (BOLSA-ESTAGIO)
DESTINADAS A DISCENTES DE GRADUAGAO E CONSTITUIGAO DE CADASTRO DE RESERVA.

A Coordenacdo UAB da Universidade Federal de Itajuba (UNIFEI), no uso da competéncia que
Ihe foi delegada, torna publica a abertura das inscricdes para o processo seletivo para
preenchimento de vagas de estagio curricular supervisionado ndo obrigatério (bolsa-
estagio), para atuacdo no CEDUC/UNIFEI, campus Itajubd, no ambito do Programa
Universidade Aberta do Brasil (UAB).

1. DAS DISPOSICE)ES PRELIMINARES
1.1 Este Edital estabelece as normas do processo de selecdo de estagidrios para atuarem no
Programa UAB/UNIFEL.

1.2 O processo de sele¢do sera conduzido pela UAB/CEDUC/UNIFEI (Coordenador Geral,
Coordenador Adjunto e Equipe Multidisciplinar), que publicard Portaria designando a
Comissdo Avaliadora.

1.3 As vagas disponiveis e os requisitos exigidos estdo discriminados no item 2.

1.4 O prazo de vigéncia deste edital é de 1 (um) ano, contado a partir da data de publicacdo
da homologacao do resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo, até o maximo
de 2 (dois) anos.

1.5 A atuacdo como bolsista ndo originara qualquer vinculo empregaticio com o
CEDUC/UNIFEI e o Programa UAB.

1.6 Além da Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008, da Orientacdo Normativa n2 07, de
17 de outubro de 2012, da Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento,
Orgcamento e Gestdo, e da Instrucdo Normativa do Ministério da Economia n2 213, de 17 de
dezembro de 2019, aplica-se a este Edital a legislacdo relacionada a saude e a seguranga no
trabalho, sendo sua implementacdo de responsabilidade da parte concedente do estagio.
1.7 No ato da inscri¢cdo o candidato concorda automaticamente com as normas e disposicoes
estabelecidas neste edital.
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2 DO OBIJETO, DOS REQUISITOS, DA FUNCAO E DO QUANTITATIVO DE VAGAS

2.1 Este edital tem por objeto a selecdo de estagidrios para atuarem no Programa
UAB/UNIFEI.

2.2 S3o requisitos basicos para o exercicio do estagio:

a) estar matriculado em curso de graduacdo e ter frequéncia regular atestada pela
Instituicdo de Ensino;

b) ter cursado de 50% (minimo) a 80% (maximo) da carga horaria total de seu curso;

obter aprovacdo e classificacdo neste processo seletivo;

c) celebrar o Termo de Compromisso de Estagio (TCE);

d) ter compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e as previstas no TCE;

e) ter disponibilidade para quatro horas diarias e vinte horas semanais de trabalho a serem
cumpridas presencialmente no CEDUC/UNIFEI, campus ltajuba.

2.3 0 candidato que ndo preencher os requisitos basicos listados no item 2.2 serd
automaticamente eliminado do processo seletivo.

2.4 Os candidatos deverdo atender também aos requisitos especificos das vagas, conforme
discriminado no quadro abaixo.

Quadro de vagas

FUNCAO PERFIL ATIVIDADES VAGAS
Estagidrio em Graduando em Administracdo; | ® Auxiliar a Secretaria Geral em 1
Administracdo Conhecimentos basicos em suas fungdes;

informatica; Boa capacidade e Participar de reunides de

de comunicacdo oral e escrita; | planejamento, estudo e avaliacdo
Disponibilidade para aprender | do Programa UAB junto a
novas tecnologias, processos e | Coordenagdo;

formas de trabalho; ¢ Realizar encaminhamentos
Criatividade, organizacao, administrativos e operacionais;
assiduidade e pontualidade. e Assessorar a Coordenacgdo UAB e

as coordenacgdes de curso nas
rotinas de trabalho;

e Fazer a memoria das reunides da
coordenac¢ao UAB e gerar as
respectivas atas;

e Elaborar fluxogramas dos
processos administrativos;

¢ Auxiliar a Coordenacao no
planejamento, na organizagdo e na
implementacdo de instrumentos
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de avaliacdo de desempenho;
e Participar das atividades de
capacitacdo desenvolvidas na
Instituicdo ou por ela sugeridas.

Estagiario em
Midias Digitais e
Gestdo de
Informacdo

Graduando em Design,
Publicidade, Jornalismo, Letras
ou areas de Computacgdo e
afins; Conhecimentos em
informatica, internet e redes
sociais; Boa capacidade de
comunicacao oral e escrita;
Disponibilidade para aprender
novas tecnologias, processos e
formas de trabalho;
Criatividade, organizacao,
assiduidade e pontualidade.

e Participar de reunides de
planejamento, estudo e avaliacdo
do Programa UAB junto a
Coordenacao;

e Atuar junto aos servidores do
CEDUC e da PRPPG para a
organizagao informacional das
ofertas de cursos;

e Realizar atualizagdo constante do
perfil da UAB nas redes sociais,
inclusive respondendo a
mensagens e comentarios;

e Produzir, publicar e compartilhar
postagens, stories e reels para
Instagram;

* Promover a interagdo diaria e
estratégica com perfis de interesse
da UAB/UNIFEI;

® Produzir textos para site;

® Responder a e-mails, quando
solicitado;

e Criar estratégias para o
crescimento de seguidores em
redes sociais com mensuracdo de
resultados;

e Participar das atividades de
capacitacdo desenvolvidas na
Instituicdo ou por ela sugeridas.

2.5 Cabera ainda ao estagiario:

a) zelar pelo patrimonio tangivel e intangivel da UNIFEI, desde a estrutura fisica, bem como
a marca, a identidade e os valores institucionais;

b) arcar com todo O6nus relativo a alimentacdo e demais custos gerados para o
desenvolvimento de suas atividades;

c) agir com ética e responsabilidade no cumprimento de suas atividades, sob pena de
desligamento do Programa.
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2.6 O horario de trabalho serd estabelecido junto a coordenacdo UAB e devera ser
distribuido entre 8h e 18h, de segunda-feira a sexta-feira, respeitando as 20 horas semanais
definidas na Instru¢do Normativa N2 213/2019.

2.7 Conforme a legislacdo, se a instituicdo de ensino do estagidrio utilizar métodos de
verificagbes de aprendizagem realizadas de maneiras periddicas ou finais, durante os
periodos de avaliacdo, a carga hordria do estagiario pode ser reduzida pelo menos a metade,
de acordo com o previsto no termo de compromisso, para assegurar o bom desempenho do
estagidrio.

3 DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

3.1 As etapas e seu respectivo periodo de duracdo estdo descritas no quadro abaixo.

3.2 Todos os eventos contidos neste cronograma serdo publicados na pagina oficial do
CEDUC/UNIFEI: <https://ceduc.unifei.edu.br/editais/> e no site oficial da UNIFEI.

Cronograma
ETAPA PERIODO

Publicacdo do edital 28/02/2025
Interposicdo de impugnacado do Edital 28 a 07/03/2025
Inscrigcdo 28 a2 20/03/2025
Publicagdo da Portaria de nomeagdo da comissdo | 21/03/2025
Avaliadora

Andlise da documentagdo Até 27/03/2025
Publicacdo do Resultado preliminar 28/03/2025

Periodo de recursos ao Resultado preliminar 01 a 03/04/2025

Publicacdo do Resultado final e homologa¢do do | 04/04/2025
processo seletivo

4 DAS INSCRICOES

4.1 As inscrigdes serdo realizadas exclusivamente por meio do preenchimento do formulario
eletrénico disponivel no enderegco https://forms.gle/RY9h6WkJUNP16eul9, seguindo o
exposto no subitem 4.3 e o cronograma do processo seletivo.



https://forms.gle/RY9h6WkJUNP16euJ9
https://ceduc.unifei.edu.br/editais/
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4.2 Em hipdtese alguma serd aceita inscricdo presencialmente, por Correios ou por

gualquer outra forma que ndo seja a especificada no item 4.1.
4.3 No ato da inscrigao, o candidato devera anexar a documentagao a seguir, em arquivo
Unico, com tamanho maximo de 10 MB, no formato pdf, e na ordem descrita, sob a
responsabilidade da veracidade da documentacdo apresentada:
a) documento de identificacdo com foto e CPF;
b) histérico académico da graduacdo em curso;
c) documento comprobatério do Indice de Rendimento Académico, Coeficiente de
Rendimento ou informe similar emitido pela Instituicdo de Ensino;
d) curriculo;
e) copia de todos os documentos que comprovem o curriculo apresentado.
4.4 A prestacdo de informacbes falsas e a utilizacdo de meios fraudulentos para a
participacdo neste processo seletivo implicard a nulidade da inscricdo para todos os seus
efeitos, ndo cabendo qualquer espécie de recurso.
4.5 O CEDUC/UNIFEI n3o se responsabilizara por eventuais prejuizos causados pelo envio de
dados incorretos nem pela inscricdo ndo efetivada por motivos de ordem técnica, de falhas
de comunicagdao ou de congestionamento de linhas de comunicagao que impossibilitem a
transferéncia dos dados.
4.6 A inscricdo do candidato sera indeferida se for constatada alguma irregularidade em sua
documentacdo (arquivo corrompido, ilegivel, incompleto), estando o candidato
automaticamente eliminado do processo.

5 DA SELEGCAO
5.1 A selecdo se dard pela analise da documentacdo enviada no ato da inscri¢do
5.2 A andlise da documentacdo resultarda em um argumento de classificacdo,
conferindo valores de 0 (zero) a 10 (dez) pontos, sendo a nota 10 (dez) o limite
maximo a ser considerado.
5.3 Os critérios para a atribuicdo dos pontos referentes a analise da documentacao
estdo discriminados no ANEXO | — CRITERIOS PARA PONTUACAO.
5.4 Para o item 4 dos critérios de pontuacdo, ndo serdo considerados cursos de
idiomas nem cursos e atividades realizados antes do inicio da graduacao.
5.5 O candidato com maior pontuacdo receberd nota 10 (dez) e os demais terdo suas
notas calculadas, proporcionalmente, por regra de trés simples.
5.6 Serdo eliminados do processo seletivo os candidatos que obtiverem nota inferior
a 5 (cinco) na analise de sua documentacao.
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5.7 O resultado preliminar sera publicado conforme o cronograma e estara disponivel
na pagina <https://ceduc.unifei.edu.br/editais/> na darea correspondente a este
Edital.

6 DOS RECURSOS

6.1 Serd facultado ao candidato apresentar recurso quanto ao resultado preliminar,
respeitando-se o prazo de dois dias Uteis a contar da divulgacdo dos respectivos resultados,
conforme o cronograma deste edital.

6.2 Os recursos, preferencialmente redigidos no modelo disponivel no Anexo Il, devem ser

enviados pelo e-mail seletivo.uab@unifei.edu.br, indicando-se como assunto [RECURSO —
EDITAL 04/2025].
6.3 N3do serdo aceitos recursos enviados pessoalmente ou por outras vias nem fora do prazo.

6.4 Recurso inconsistente, sem fundamentacdo ou que desrespeite a comissdo serd
preliminarmente indeferido.

6.5 Os recursos serdo analisados pela Comissdo Avaliadora, que dard decisdo terminativa,
constituindo-se em Unica e Ultima instancia.

6.6 N3o serdo aceitos, em nenhuma hipdtese, pedidos de revisdo de recurso ou recurso de
recurso.

7 DA CLASSIFICACAO FINAL

7.1 A classificacdo dos candidatos sera feita em ordem decrescente da pontuacao final.

7.2 Em caso de empate na pontuacdo final entre os candidatos, o desempate se dara da
seguinte forma:

a) Candidato com mais idade;

b) Candidato com maior pontuacdo no item 4 dos critérios de pontuacao;

¢) Candidato com maior pontuacdo no item 2 dos critérios de pontuacao.

7.3 O resultado final, apds a fase de recurso, serd divulgado em ordem decrescente,
conforme o cronograma, na pagina do CEDUC <https://ceduc.unifei.edu.br/editais/>, na area

correspondente a este edital.

8 DA CONVOCACAO

8.1 A convocacdo serd realizada a qualqguer momento, dentro do periodo de vigéncia deste
edital, seguindo rigorosamente a ordem de classificacdo, em conformidade com a demanda
da UAB/UNIFEI, os recursos financeiros concedidos pela Coordenacdo de Aperfeicoamento


https://ceduc.unifei.edu.br/editais/
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de Pessoal de Nivel Superior (CAPES), sob administracdo da Fundacdo de Pesquisa e

Assessoramento a Industria (FUPAI), e a quantidade de vagas.

8.2 O candidato classificado sera convocado pelo e-mail informado na inscricdao e tera um

prazo de 48 (quarenta e oito) horas Uteis para apresentar a documentacdo solicitada na

convocacao. Apds esse periodo, caso ndo haja resposta, este sera considerado desistente e

se convocara o préximo candidato.

8.3 Caso o candidato classificado ndo aceite a convocacdo, sera considerado desistente e se

convocara o préximo candidato.

8.4 E dever do candidato convocado preencher, assinar e entregar toda a documentacdo

necessdria para o seu registro.

8.5 Os candidatos convocados ndo poderao iniciar seu estagio antes do envio e da assinatura

dos documentos, bem como da contratacdo do seguro.

8.6 A contratacdo do seguro esta sob a responsabilidade da FUPAI.

8.7 Sdo documentos a serem preenchidos e assinados nesta fase:

a) Termo de Responsabilidade do Professor Orientador de Estagio da Instituicdo de Ensino,
constante no Anexo lll;

b) Termo de Responsabilidade do Supervisor de Estdgio na UNIFEI, constante no Anexo IV;

¢) Termo de Compromisso de Estagio, a ser elaborado pela FUPAI e assinado pelas 03 (trés)
partes (FUPAI, Estagidrio e Instituicdo de Ensino).

9 DA BOLSA-ESTAGIO E DE SEU PAGAMENTO

9.1 O valor da bolsa-estagio é de RS 787,98 (setecentos e oitenta e sete reais e noventa e
oito centavos), para a carga hordria semanal de 20 horas, e auxilio-transporte no valor de
R$10,00 por dia efetivamente estagiado, conforme a Instru¢do Normativa N2 213/2019.

9.2 O pagamento da bolsa-estagio, no ambito do Programa UAB, serd feito por transferéncia
direta dos recursos ao bolsista, em depdsito em conta bancdria indicada a FUPAI no
momento da assinatura dos documentos citados no item 8.7.

9.3 Fica assegurado o direito do estagiario de ter periodo de 30 (trinta) dias de recesso
remunerado a ser gozado, de forma preferencial, durante suas férias escolares, desde que o
estagio tenha durabilidade igual ou superior a 1 (um) ano ou de recesso proporcional, nos
casos de o estdgio ter durabilidade inferior a 1 (um) ano.

10 DO DESLIGAMENTO DO ESTAGIARIO
10.1 O estagiario podera ser desligado da equipe pelos seguintes motivos:
a) Término do compromisso firmado com a Instituicdo e sua ndo renovacgao;
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b) interesse do proprio estagiario, desde que seja comunicado a coordena¢do UAB/UNIFEI
com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias;

c) interesse da Administracao, inclusive por contingenciamento orcamentario;

d) desempenho insatisfatorio das atribuicdes, obrigacdes e deveres e/ou indisciplina do
profissional no que tange ao cumprimento de hordrios e atividades inerentes a funcao;

e) desrespeito aos membros da equipe, aos professores, tutores e discentes dos cursos UAB
e demais servidores da UNIFEI.

11 DAS DISPOSICOES FINAIS

11.1 A Coordenagdo UAB/UNIFEI reserva-se o direito de cancelar, anular ou adiar o Edital
por motivo de conveniéncia e oportunidade, dando ampla divulgacdo de seus atos e
eventuais providéncias a serem tomadas.

11.2 Serdo incorporadas ao presente Edital, para todos os efeitos, quaisquer
complementacg8es que venham a ser publicadas pela coordenagdo UAB/UNIFEI, pertinentes
ao Processo de Selecdo objeto deste edital.

11.3 Caso exista qualquer duvida acerca das instrucdes contidas neste edital, o candidato
deve entrar em contato pelo e-mail seletivo.uab@unifei.edu.br , indicando como assunto
[DUVIDA — EDITAL 04/2025].

11.4 Os casos omissos serdo resolvidos pela Direcdo do CEDUC.

Itajubd, 28 de fevereiro de 2025.

Coordenacdo UAB/UNIFEI

Documento assinado digitalmente

ub MARCIA DE SOUZA LUZ FREITAS
g Data: 28/02/2025 16:18:08-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br


mailto:seletivo.uab@unifei.edu.br

Ministério da Educagao
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ITAJUBA (UNIFEI)
Criada pela Lei n2 10.435, de 24 de abril de 2002
CENTRO DE EDUCAGAO (CEDUC)
UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL (UAB)

ANEXO | — CRITERIOS PARA PONTUACAO

Ordem

Critérios

Pontuacgao

Reservado a
Comissao
Avaliadora

Percentual de carga horéria ja
integralizada: 50% (minimo) a
80% (maximo)

Percentual cumprido
dividido por 10, gerando
um numero entre 5 e 8,

1
com apenas uma cada
decimal
5 Coeficiente de rendimento | Lancamento do indice, com
académico ou indice similar apenas uma casa decimal
Curriculo quanto a organizagao
3 das informacbes, a estética e a 2 pontos
corregao gramatical
Curriculo quanto ao | 1 ponto paracada més de
desenvolvimento de atividades atividade comprovada,
4 complementares e/ou | com limite de 20 pontos

extracurriculares (verificagdo de
comprovantes)
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ANEXO Il - MODELO SUGERIDO PARA A INTERPOSIGAO DE RECURSO

1. Dados do Processo Seletivo
Edital n2 __ /2025

2. Dados Pessoais
Nome:

CPF:

3. Do pedido

REQUER-SE que a Comissdao Avaliadora do Processo Seletivo aprecie os motivos da
discordancia em relagdo a (ao):

4. Justificativa:

[Local] , _[dia] _, de __[més] de 2025

Assinatura
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ANEXO 11l - TERMO DE RESPONSABILIDADE DO PROFESSOR ORIENTADOR DE ESTAGIO DA
IES DE ORIGEM

Eu, ,

professor do(a) ,

supervisor do(a) aluno(a) )
do curso de ,
declaro que possuo formacdo ou experiéncia profissional na area de conhecimento

desenvolvida no curso do estagidrio e assumo minhas atribuicbes como Orientador,
conforme previsto nas legislacGes vigentes:
1. Orientar e supervisionar o estagiario sob minha responsabilidade;
2. Receber, assinar e reencaminhar o Relatério de Atividades de Estagio encaminhado pela
UAB/UNIFEI semestralmente a instituicdo de ensino superior (IES) de origem do estagiario;
4. Informar a UAB/UNIFEI:
a. desisténcia do curso ou trancamento de matricula do estagiario;
b. mudanga de orientador na IES de origem;
c. qualquer alteracado cadastral do aluno em sua instituicdo de origem.
5. Receber, assinar e reencaminhar os formularios de Avaliagdo do Estagidrio,
semestralmente e ao final do periodo de estagio.

Declaro ainda que, em meus afastamentos e impedimentos legais, o professor

ficara como

supervisor substituto do estagio.
Para a validade do que aqui se estabelece, assino este Termo.

ASSINATURA DIGITAL DO ORIENTADOR

ASSINATURA DIGITAL DO ORIENTADOR SUBSTITUTO
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ANEXO IV — TERMO DE RESPONSABILIDADE DO SUPERVISOR DE ESTAGIO NA UNIFEI

Eu, Marcia de Souza Luz Freitas, coordenadora do Plano de trabalho descrito no processo n2
23088.031170/2023-13, supervisora do(a) estagiario(a)
, do curso de ,

do(a) declaro que

assumo minhas atribuicdes como Supervisora de Estagio, descritas a seguir, conforme
previsto nas legislacdes vigentes:

1. Orientar e supervisionar o estagiario sob minha responsabilidade;

2. Acompanhar, atestar e encaminhar a frequéncia didria e mensal do estagidrio a Fundacao
de Pesquisa e Assessoramento a Industria (FUPAI) até o 52 dia util do més subsequente, sob
pena de cancelamento da bolsa-estagio;

3. Encaminhar o Relatério de Atividades de Estagio na UAB/UNIFEI semestralmente a
instituicdo de ensino do estagidrio;

4. Solicitar prorrogacao do estagio ndo-obrigatdrio junto a chefia da unidade, quando
couber, 30 (trinta) dias antes do término da vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio
(TCE);

5. Informar a FUPAI:

a. desisténcia ou desligamento do estagiario;

b. mudanca de orientador na instituicdo de origem do estagiario;

c. alteracao cadastral;

d. auséncias justificadas ou nao;

d. datas do recesso do(a) estagidrio(a).

6. Preencher e enviar os formularios de Avaliacao do Estagidrio semestralmente e ao final do
periodo de estagio.

Declaro ainda que, em meus afastamentos e impedimentos legais, o Coordenador Geral
UAB/UNIFEI ficara como supervisor substituto do estagio.

Para a validade do que aqui se estabelece, assino este Termo de Responsabilidade.

ASSINATURA DIGITAL DO SUPERVISOR

ASSINATURA DIGITAL DO SUPERVISOR SUBSTITUTO
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