MINISTERIO DA EDUCAGAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOL OGICA DE MINAS GERAIS

COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DE CARREIRAS
CEFET-MG

EDITAL N°680/2025 - CDCA (11.53.04)
Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Belo Horizonte-M G, 10 de dezembr o de 2025.

A diretoria de Extensdo e Desenvolvimento Comunitario (DEDC) do CEFET-MG, de acordo com o disposto na Portaria DIR 843
/2022, torna publica as inscri¢des para a selecéo de candidatos para uma vaga de bolsista com carga horéria de 24 horas semanais,
para atuacéo no Programa de Desenvolvimento Profissional (PRODEP) do Gabinete da Diretoria Geral.

1. DO PROGRAMA:

1.1. O Programa de Desenvolvimento Profissional (PRODEP) é ag&o de fomento ao desenvolvimento de carreiras e competéncias
profissionais de estudantes, contribuindo para a complementac&o do processo formativo, visando a preparagdo para o trabalho
produtivo e para a construcdo do perfil profissional dos discentes, observado o disposto nos normativos internos e nalegislacéo
vigente, em especial na Portaria DIR 843/2022.

1.2. A carga horaria do bolsista PRODEP ser4 de 24 (vinte e quatro) horas semanais, incluindo nestajornada o periodo de formag&o
complementar e orientacdo profissional promovido ou apoiado pela Diretoria de Extensdo e Desenvolvimento Comunitario
(DEDC).

1.3. O horario das atividades do bolsista ndo podera, sob nenhuma hipétese, prejudicar as obrigagdes do processo de ensino-
aprendizagem.

1.4. A bolsa concedida mensalmente aos estudantes tera como referéncia o valor da bolsa fixada por Portaria da Diretoria-Geral

2. DOSREQUISITOS

2.1. Sdo condicBes parainscri¢do de candidatos a vaga of ertada neste Edital:

2.1.1. Ser aluno de graduagdo até o 6° periodo, preferencialmente dos cursos de Letras ou Administracdo, e demais cursos de
Engenharia, com conhecimentos intermediarios e/ou avangados em informética e habilidades para executar as atividades descritas
no campo 3.1.1.

2.1.2. Estar matriculado e frequente no curso, com atestados emitidos pela I nstituicao de Ensino a qual o estudante esta vincul ado;

2.1.3. Ter disponibilidade para dedicagéo as atividades do programa, sem prejuizo no desenvolvimento das atividades académicas
curriculares;

2.1.4. A inexisténcia de débitos do estudante de qual quer natureza junto ao CEFET-MG.

3. DO PLANO DE ATIVIDADES:

3.1. O(a) estudante selecionado, nos termos deste Edital, tera exercicio no Gabinete, desenvolvendo as seguintes atividades, as quais
estardo posteriormente consignadas em plano de trabalho anexo ao termo de compromisso de estégio:

3.1.1. O bolsistadeveri auxiliar nas seguintes atividades:

(S) Publicacéo de boletim de servico e pessoal

(D) Movimentagdo de processos no Sipac

(D) Cadastro de Despachos/Inclusdo de documentos em processos no Sipac
(D) Encaminhamento de oficios da Projur para providéncias

(D) Controle de prazos para resposta & Projur e a outros 6rgaos internos e externos



(D) Tratamento dos memorandos que solicitam emissdo de portaria administrativa

(D) Cadastro de portarias administrativas

(D) Controle dos prazos de vigéncias das comissdes e comités designados pelo Gabinete

(D) Atendimento ao publico (por telefone, pessoalmente), com direcionamento de chamadas e recados
(D) Atualizacao do relatorio de atividades do estégio

(D) Recebimento, protocolo e entrega de documentos avulsos

(D) Pesqguisa de documentos publicados no DOU pelo Gabinete

(S) Manutencao do estoque de material de expediente do Gabinete (papel, 18pis, caneta...)

(D) Acompanhamento da assinatura dos diplomas, concuindo os memorandos que tratam do assunto
(D) Fechamento das portas e janel as das duas sal as de reunides do Gabinete ao fim do expediente

(D) Atualizaco da paginaweb do Gabinete

(E) Publicacao dos atos normativos do Gabinete na paginaweb do setor

(D) Emitir edigitalizar documentos, elaborar planilhas e gréficos, preparar apresentagdes em PowerPoint
(E) Outras atividades designadas pela equipe do Gabinete

Frequéncia: (S) Semanal; (E) Eventual; (D) Diaria

4. DO PERFIL DESEJADO:

4.1. Ser aluno de graduacao até o 6° periodo, preferencialmente dos cursos de L etras ou Administragdo, e demais cursos de
engenharia;

4.2. Ter habilidade de redacéo de textos no padrao oficial dalingua portuguesa;

4.3. Ser responsavel, organizado, cooperativo e ético.

5. DA CARGA HORARIA:

5.1. A carga horéria do(a) estudante selecionado serd de no méximo seis horas didrias e vinte e quatro horas semanais, devendo ser
cumprida de forma presencial, exceto em situages eventuais em gue o trabalho remoto pode ser acordado com o supervisor
imediato e com adevidajustificativa.

5.2. Nos periodos de avaliacdo, o estudante tera direito a redugéo da carga horéria em pelo menos & metade, para garantir o seu bom
desempenho nas atividades curricul ares

6. DA BOLSA E BENEFiCIOS

6.1. O CEFET-MG concedera ao(a) estudante mensalmente uma bolsa no valor de R$ 840,00 (oitocentos e quarentareais),
acrescida do valor de R$ 240,00 (duzentos e quarenta reais) por més, atitulo de auxilio transporte.

6.2. Sera considerada, para efeito de célculo do pagamento da bolsa, afrequéncia mensal do(a) estudante, deduzindo-se os dias
faltantes ndo justificados, salvo na hipdtese de compensagéo de horério.

6.3. A bolsa concedida pelo CEFET-MG € isenta de tributagdo de qualquer natureza.

6.4. Além da bolsa acrescida do auxilio transporte de que trata o item 6.1, 0(a) estudante fara jus ao acesso aos restaurantes
universitarios do CEFET-MG, com valor subsidiado darefeicdo no mesmo valor dos estudantes.

7. DA VIGENCIA DO TERMO DE COMPROMISSO



7.1. O periodo de vigénciado Termo de Compromisso sera de 12 (doze) meses, contados a partir do inicio das atividades, podendo
ser prorrogado por até 24 (vinte e quatro) meses, ou Suspenso a qualquer momento, seja por decisdo unilateral do CEFET-MG ou do
(a) estudante, seja por motivo de interesse plblico ou exigéncialegal, sem que isso implique direito ou indenizagdo ou reclamagéo
de qualquer natureza.

8. DASINSCRICOES:

8.1. Para se inscrever, 0(a) interessado(a) devera enviar um e-mail para gabinetecefetmg@gmail.com, com o assunto: Estagio
PRODEP, até o dia 05/12/2025, anexando os seguintes documentos:

8.1.1. Curriculo Vitae;
8.1.2. Histérico Escolar.

8.2. Sob nenhuma hipétese serdo aceitas inscrigdes fora do prazo de que trata o item 8.1 deste Edital.

9. DA SELECAO:

9.1. A selecdo serareslizada pel os servidores Mariane Reis Gomes, Raflesia da Silva Dias Souza e Danielle de Fatima Cunha;
9.2. A selecdo serirealizada nos dias 10/12 a 12/12, em horério previamente agendado e informado por e-mail, em duas etapas:
9.1.1. 12Etapa (Nota 0 a50) - Andlise de curriculo - Eliminatéria;

9.1.2. 22Etapa (Nota 0 a50) - Entrevista— Classificatoria;

9.2. Na 1@ Etapa ser&o analisadas as experiéncias académicas e profissionais do estudante e o periodo em que o estudante se
encontra matriculado.

9.3. Na 22 Etapa sera avaliado o perfil do estudante, a capacidade de comunicagdo, a disponibilidade de horério e o interesse do
estudante pela vaga.

9.4. A notafinal sera dada pela soma das notas das 02 (duas) etapas.

9.5. Na hipétese de ocorrer empate de notas finais, como critério de desempate tera preferéncia, sucessivamente o candidato que:
9.5.1. Apresentar maior nota na 22 etapa;

9.5.2. Maior idade.

9.6. O resultado final sera enviado por e-mail paratodos(as) os(as) candidatos(as) e também estara disponivel no portal do Gabinete
no dia12/12, apartir das 17h.

10. DASDISPOSICOESFINAIS:
10.1. Este edital tem validade de 6 (seis) meses, podendo ser prorrogado por até 1 (um) ano apos a sua publicacao.

10.2. Casos omissos ou ndo previstos no presente edital serdo julgados pela equipe encarregada do presente processo seletivo nos
termos do item 9.1 deste Edital;

10.3. A qualquer tempo este Edital podera ser revogado ou anulado, no todo ou em parte, seja por decisdo unilateral do setor
demandante da vaga, seja por motivo de interesse plblico ou exigéncialegal, sem queisso implique direito ou indenizagdo ou
reclamacdo de qualquer natureza.

10.4. Os(As) candidatos(as) podem interpor recurso em qualquer etapa do processo seletivo. O prazo para o recurso é de 24 (vinte e
quatro) horas, apés o término do evento recorrido, e deverd ser enviado ao enderego gabinetecefetmg@gmail.com e aresposta do
recurso sera publicada no prazo de 24 (vinte e quatro) horas ap6s o recebimento do recurso, no portal do Gabinete.

10.5. O(A) aluno(a) bolsista ndo podera acumular a atividade do PRODEP com outras bolsas académicas custeadas com recursos
publicos, salvo as de cardter assistencial.

10.6. Em caso de dividas referentes a este Edital, o candidato devera enviar um e-mail para gabinetecefetmg@gmail.com.
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