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A Universidade de Brasilia (UnB) torna publica a abertura das inscricdes para o Processo Seletivo para estagio ndo obrigatdrio, nos termos da Lei n. 11.788, de 25/09/2008, redagdo dada pela Instrugdo Normativa n. 213, de
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EDITAL DE ABERTURA N2 02/2025

EDITAL DE ABERTURA N.

N. 02 DE 22 DE SETEMBRO DE 2025 -

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO

17/12/2019, do Ministério da Economia (ME), e Resolu¢do do Conselho de Administracdo n° 40/2021, da UnB, conforme discriminacdo a seguir:

1. DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
1.1. E de inteira responsabilidade do(a) candidato(a) a leitura completa deste edital e do edital de condi¢des gerais, para participacdo no processo seletivo.
1.2. O processo seletivo destina-se a contratacdo de 1 estagiario e formacdo de cadastro de reserva para atender as demandas da Secretaria de Patrimonio Imobiliario.
1.3. Requisitos para participar do Processo Seletivo:
a) matricula e frequéncia regular do estudante atestados pela instituicdo de ensino em curso de educacdo superior, de educacdo profissional, de ensino médio, de educacdo especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educagdo de jovens e adultos, em instituicdes de ensino que tenham firmado convénio com a UnB (consultar instituicdes conveniadas em: http://estagio.unb.br/; e
b) ser estudante de algum dos cursos listados no anexo | deste edital.
1.4, As areas de atuacdo estdo listadas no anexo | deste edital.
1.5. O presente Processo Seletivo destina-se ao recrutamento de estagiario a ser contratado nos termos do art. 22, § 22 e art. 32 da Lei n. 11.788/2008.
1.6. As contratacdes serdo reservadas, por drea de atuacdo, conforme a Instru¢do Normativa n° 213/2019, do ME e Resolug¢do do Conselho de Administracdo n° 40/2021, da UnB:
a) 30% (trinta por cento) as pessoas negras;
b) 10% (dez por cento) as pessoas com deficiéncia;
c) 2% (dois por cento) as pessoas travestis e transexuais; e
d) 1% (um por cento) as pessoas indigenas.
2. DA BOLSA-ESTAGIO E DO AUXILIO-TRANSPORTE
2.1 Os valores referentes a Bolsa-Estagio e ao Auxilio-Transporte, conforme a IN n. 213/2019, sdo os seguintes:
BOLSA ESTAGIO
; CARGA HORARIA SEMANAL AUXILIO TRANSPORTE (VALOR DA DIARIA)
NIVEL 20 horas 30 horas
Graduagdo RS 787,98 RS 1.125,69 RS 10,00
2.2. O(a) candidato(a)(a) aprovado(a) e que for designado(a) para atender as demandas da Secretaria de Patrimonio Imobiliario realizara a carga horaria de 30 horas no turno [MATUTINO/VESPERTINO]
3. DA INSCRICAO
3.1. A inscricdo serd realizada pelo(a) candidato(a)(a) interessado(a) ou por meio de procuragao, exclusivamente, no periodo de 27 a 31 de outubro de 2024, da seguinte forma:
a) Formulario de inscrigdo preenchido através do enderego eletrénico Formulario de Inscri¢do ;
b) Cépia do documento de identificacdo;
c) Comprovante de matricula atual; e
d) Histérico com a indicagdo das disciplinas matriculadas no periodo atual.
3.2. O(A) candidato(a) pessoa com deficiéncia, devera, no ato da inscrigao:
a) Enviar, juntamente com os demais documentos necessarios para realizagao da inscri¢do, laudo médico (documento original ou cépia legivel) com emissdo no prazo maximo de 12 meses, atestando a espécie e
o grau ou nivel da deficiéncia, com a perda da funcdo e a expressa referéncia ao cddigo correspondente a Classificacdo Internacional de Doencas (CID), assinatura e carimbo contendo o CRM do médico
responsavel por sua emissdao, bem como a provdavel causa da deficiéncia, informando, também, o nome do(a) candidato(a);
b) Deficiéncia auditiva, além do laudo médico devera anexar exame de audiometria tonal recente (no maximo de 12 meses) nas frequéncias 500Hz, 1.000Hz, 2.000Hz e 3.000Hz, conforme Art. 52, § 12, |, alinea
"b" do Decreto n. 5.296, de 02/12/2004.
3.3. A documentac¢do, com excecao do formulario de inscricdao, deverd ser encaminhada em arquivo Unico, no formato .pdf, e na ordem elencada no subitem 3.1 para o e-mail spimov@unb.br, com assunto " Inscricao
Processo Seletivo para estagio - UnB".
3.4. A UnB ndo se responsabilizard por inscricdo ndo recebida por motivos de falha de ordem técnica de computadores, falhas de comunicagdo, congestionamento das linhas de comunicagao, bem como por outros
fatores que impossibilitem a transferéncia de dados.
3.5. E de responsabilidade exclusiva do candidato(a), sob as penalidades da lei, a veracidade das informacdes fornecidas na inscricdo, podendo a UnB excluir do Processo Seletivo aquele que preenché-la com dados
incorretos ou incompletos, bem como se constatado, a qualquer tempo, que as informagdes sdo inveridicas, resguardado o contraditdrio e a ampla defesa.
3.6. N3o serdo aceitos pedidos de inscricdo por meio diverso do previsto neste edital, bem como fora do prazo.
3.7. Ndo haverd cobrancga de taxa de inscrigdo.
3.8. A homologagdo da inscrigdo estara condicionada ao envio da documentagdo listada nos subitens 3.1 e 3.2.
3.9. A relacdo preliminar das inscricGes homologadas sera divulgada no endereco eletronico hp://estagio.unb.br.
3.10. A interposicdo de recursos contra a relagao preliminar das inscrigdes homologadas devera ser realizada conforme prazo previsto no cronograma constante do anexo Il deste edital, através do endereco
eletronico Formulario Recurso.
3.11. A divulgacdo das inscricdes validadas apds os recursos estara disponivel no endereco eletrénico http://estagio.unb.br/.
4. DA SELECAO
4.1. Apds a homologacdo das inscricOes, serd realizada a avaliacdo;
4.2. A avaliacdo serd constituida por andlise curricular e entrevista, todas de carater eliminatério e classificatorio;
4.3. Os critérios da avaliacdo estdo listados no anexo Il deste edital.
4.4, Serd assegurado o atendimento adaptado para candidatos que declarem ser pessoa com deficiéncia em todas as etapas do certame.
5. DO RESULTADO DO PROCESSO SELETIVO
5.1. O resultado do processo seletivo compreendera a divulgacao do Resultado Preliminar apds cada etapa avaliava, observados os critérios de avaliagdo listados no anexo II.
5.2. O candidato(a) poderad interpor recurso, conforme estabelecido no item 6 deste Edital.
5.3. O Resultado Final serd homologado e divulgado no enderego eletronico http://estagio.unb.br/, apds analisados todos os recursos.
5.4. Para fins de desempate no processo seletivo e no resultado final serdo considerados os seguintes critérios:
a) maior idade;
b) pessoa com deficiéncia.
6. DOS RECURSOS CONTRA O RESULTADO PROVISORIO
6.1. A interposicdo de recursos pode ser realizada através do endereco eletronico Formuldrio Recurso;
6.2. A data para interposicdo de recursos ao resultado provisdrio esta prevista no anexo Il deste edital.
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7. DAS CONTRATAGOES
7.1. As convocagoes serdo publicadas no enderecgo eletrénico http://estagio.unb.br/.
7.2. Os candidato(a)s aprovados serdo convocados para exercerem o estdgio, conforme as ofertas de vagas e respeitada a disponibilidade orcamentdria de cada unidade da UnB, pelo e-mail indicado no respectivo

Formulario de Inscrigdo.

7.3. Os aprovados serdo convocados, para preenchimento de vagas reservadas as pessoas com deficiéncia, as pessoas negras, as pessoas transexuais ou travestis e as pessoas indigenas de acordo com os critérios
estabelecidos no edital de condi¢des gerais e com a ordem estabelecida no Anexo IV.

7.4. Poder3o ser incluidas e/ou alteradas, por parte da unidade que esta ofertando a vaga, atividades descritas para cada area de atuagdo (Anexo 1), no momento da contratacdo (Plano de Atividades do Estagio), desde
que sejam compativeis com o projeto pedagdgico do curso do estudante.

7.5. O(a) candidato(a)(a) aprovado(a) e convocado(a) para assinatura do TCE podera solicitar seu reposicionamento para o final da relagcdo de aprovados, em virtude das caracteristicas da vaga ndo serem compativeis
com as atividades académicas.

8. DAS DISPOSICOES GERAIS

8.1. As pessoas negras, com deficiéncia, travestis, transexuais e indigenas concorrerdo concomitantemente as vagas reservadas e as vagas destinadas a ampla concorréncia, de acordo com a sua classificacdo na selecdo.
8.2. Sera excluido do Processo Seletivo, o candidato(a) que:

8.2.1. fizer declaracdo falsa ou inexata de qualquer documento;

8.2.2. tentar ou utilizar meios fraudulentos.

8.3. A ordem de convocacdo para celebracdo do Termo de Compromisso de Estagio: a) prioritariamente, a classificacdo de candidato(a)s eventualmente aprovados em processos seletivos anteriores de igual drea de
atuacdo, que estejam dentro do prazo de validade e para o qual haja disponibilidade de vaga, observando, ainda, as demais condicdes deste subitem; b) a ordem de classificacdo de acordo com cada area de atuacao.

8.4. A convocacdo do candidato(a) a ser contratado dar-se-a pelo e-mail informado na ficha de inscri¢do e pelo endereco eletrénico hp://estagio.unb.br/.

8.5. Caso o candidato(a) ndo assine o Termo de Compromisso de Estagio dentro do prazo de 05 dias, contados da data de liberacdo do documento para assinatura, sera divulgada a perda de prazo no endereco
eletronico e convocado o préximo candidato(a) na lista de aprovados, respeitando-se a ordem de classificacdo.

8.6. O prazo de validade do Processo Seletivo sera de 6 meses, contado a partir da data da publicacdo do Edital de Resultado Final, podendo ser prorrogado por igual periodo, uma Unica vez, a critério da Administracao.
8.7. Aos candidato(a)s aprovados e classificados no Processo Seletivo ndo é assegurado o direito a contratagcdo compulsdria. A concretizacdo deste ato pode ocorrer dentro do prazo de validade do Processo Seletivo,
ficando condicionada a observancia das disposi¢des legais pertinentes e ao interesse e conveniéncia da UnB.

8.8. O candidato(a) que desejar impugnar este Edital, devera enviar a impugnacgdo através do enderego eletronico Formulario de Impugnacao , no periodo indicado no Cronograma de Atividades — Anexo lIl.

8.8.1. Cabe ao interessado informar especificamente o item objeto de impugnacdo, bem como a respectiva motivacao.

8.8.2. Nao cabera recurso administrativo contra decisdo acerca da impugnacao.

8.9. E de inteira responsabilidade do candidato(a) acompanhar a publicacdo de todos os atos, editais, comunicados e demais informacdes referentes a este Processo Seletivo no endereco eletrdnico

http://estagio.unb.br/.

Secretdria da secretaria de patrimoénio imobiliario

Universidade de Brasilia - UnB

ANEXO | - CURSOS RELACIONADOS A AREA DE ATUACAO

DESCRICAO DA VAGA ATIVIDADES CURSOS RELACIONADOS

Apoio administrativo e organizacional
o Auxiliar na organizacao e atualizagao de arquivos fisicos e digitais relacionados aos iméveis da UnB.

o Langamento e controle de dados em planilhas eletronicas e sistemas internos.

Controle patrimonial
o Apoiar o acompanhamento e atualizagdo do inventario de bens e imoveis sob gestdo da SPI.

o Auxiliar no levantamento e conferéncia de informagdes para cadastro e regularizagdao de imoveis.

Apoio a processos e contratos
o Auxiliar no acompanhamento de processos administrativos relacionados a concessao de uso, locagdo e outros atos de gestdao patrimonial.

o Conferir documentos e auxiliar na preparagdo de minutas, oficios € comunicagdes internas.

Atendimento e comunica¢io
o Prestar atendimento (presencial, telefonico e por e-mail) a servidores, estudantes e publico externo, esclarecendo dividas e encaminhando demandas a equipe responsavel.

o Apoiar a divulgacdo interna de informagdes e comunicados da SPI.

Suporte as rotinas da secretaria
o Apoiar a logistica de reunides e eventos internos (agendamento, reservas de sala, confecgao de atas).

o Auxiliar na tramitagdo de documentos entre setores e na plataforma SEI.

PERFIL 1 e Administracdo;

e Apoiar no controle financeiro e bancario
Auxiliar na conferéncia e registro de baixas bancarias no sistema.
Organizar arquivos relacionados a movimentagdes financeiras.
e Dar suporte na emissio e controle de boletos

Auxiliar na atualiza¢do e numeracao de boletos.
Apoiar no envio e conferéncia de arquivos bancarios.

¢ Auxiliar na elaboracao de relatérios

Apoiar na emissao de relatdrios de inadimpléncia.
Auxiliar na organizagdo de dados para acompanhamento da arrecadagao.

¢ Atender demandas de atualizaciao cadastral

Apoiar consultas no sistema para checar contratos, débitos e pagamentos.
Auxiliar na emissao de comprovantes e informagdes para usuarios.

e Apoiar na confec¢io de notificacdes e comunicados

Auxiliar na elaboragdo e envio de notificagdes aos devedores.
Ajudar na inclusdo dessas notificagdes no sistema SEI.

e Dar suporte nos acordos de parcelamento

Auxiliar na montagem e conferéncia de acordos.
Apoiar no registro dos acordos nos sistemas internos.

ANEXO Il - CRITERIOS DE AVALIACAO

1. A Analise Curricular, de carater eliminatério e classificatorio, serd pontuada de 0 (zero) a 10 (dez), exigindo-se nota minima de 5 (cinco) pontos.
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2. O candidato(a) devera preencher e enviar o curriculo pela plataforma forms Formuldrio Andlise Curricular.

2.1 Para preenchimento do curriculo devera ser utilizado o mesmo e-mail cadastrado na ficha de inscricdo do candidato(a).

2.2 A UnB ndo se responsabilizard por curriculo ndo recebido por motivos de falha de ordem técnica de computadores, falhas de comunicacdo, congestionamento das linhas de comunicacao, bem como por outros fatores

que impossibilitem a transferéncia de dados.

3. Critérios de avaliacdo:

ANALISE CURRICULAR

CRITERIOS DE AVALIACAO « PONTL.’AC.AO. « « x PONTUACA.O MA).('!V' A «
[Observacio: Alterar os critérios de avaliacio conforme a necessidade da unidade] [Observacdo: Alterar a d|§tr|bU|gao dg pontuagdo [Observacdo: Alterar a d|§tr|bu|§ao dfa pontuagdo
conforme a necessidade da unidade] conforme a necessidade da unidade]
0503 a1 s complts
Formagdo complementar: Documentos comprobatdérios: ce‘rt.iﬁcado de conclus;"?o fje cgrsos nao relacionados a graduacgdo do(a) candidato(a) 0,25 a cada 10 horas completas 3,00
[cursos de idiomas, cursos profissionais etc.]
Clareza, objetividade e uso correto da lingua portuguesa. - 3,00
TOTAL DE PONTOS: 10,00
4. A entrevista, de carater eliminatério e classificatério, serd pontuada de 0 (zero) a 10 (dez), exigindo-se nota minima de 5 (cinco) pontos.
4.1 As entrevistas serdo realizadas pelo teams.
4.2 O link para acesso a sala de entrevistas serd informado através de edital, que sera publicado juntamente com a divulgacdo do resultado final da analise curricular.
5. Recomenda-se que o candidato(a) acesse o link da sala de entrevista com 5 (cinco) minutos de antecedéncia.
5.1 O prazo maximo de tolerancia para ingresso na entrevista sera de 10 (dez) minutos.
5.2 Sera eliminado do Processo Seletivo o candidato(a) que ndo se conectar a sala de entrevista no respectivo horario.
6. O candidato devera manter a cdmera do seu dispositivo ligada durante a entrevista.
7. Critérios de avaliagao:
ENTREVISTA
CRITERIOS DE AVALIACAO PONTUACAO MAXIMA
[Observacdo: Alterar os critérios de avaliacdo, conforme a necessidade da unidade] [Observacdo: Alterar a distribuicdo da pontuac¢do conforme a necessidade da unidade]
Nivel de conhecimento na area de atuacado da selecdo. 3,00
Capacidade de raciocinio e inter-relacionamento de ideias e conceitos. 4,00
Forma de expressao. 3,00
TOTAL DE PONTOS: 10,00

10. Todas as provas serdo pontuadas de 0 (zero) a 10 (dez).

10.1 A Nota Final do Processo Seletivo serd determinada pela soma da média ponderada das notas finais obtidas na Andlise Curricular e na Entrevista, observadas as notas minimas em cada modalidade e seus respectivos

pesos, conforme a férmula indicada a seguir:
NF = (NAC*peso) + (NE*peso)/ *N

Em que: NF: Nota final
NAC: Nota da Analise Curricular
NE: Nota da Entrevista
*N= Soma dos pesos de provas de carater eliminatorio.
10.2 Para fins de desempate no processo seletivo e no resultado final serdo considerados os seguintes critérios:

a) maior idade;

b) pessoa com deficiéncia.

ANEXO Ill - CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

ATIVIDADE DATA PROVAVEL

Publicac3o do Edital de Abertura 23/10/2025

Prazo para impugnacdo do Edital de Abertura 23/10/2025 a 24/10/2025

Periodo de realizagdo de inscri¢cdo no processo seletivo 27/10/2025 a 31/10/2025
Divulgacdo da listagem proviséria da homologacédo das inscricdes (listas separadas conforme reserva de vagas) 03/11/2025

Periodo para interposi¢do de recurso contra indeferimento da inscri¢cdo 03/11/2025 a 04/11/2025
Divulgacdo da listagem definitiva da homologacdo das inscri¢es (listas separadas conforme reserva de vagas) 05/11/2025
Envio de documentagdo para andlise curricular e Entrevistas 05/11/2025, 06/11/2025 e 07/11/2025 e 10/11/2025

Divulgacdo do resultado provisdrio da etapa de analise curricular e das Entrevistas 07/11/2025

Periodo para interposicdo de recurso contra resultado provisério da etapa de andlise curricular e das Entrevistas 10/11/2025a11/11/2025
Divulgacao do resultado final do processo seletivo 12/11/2025

[Observagdo: As etapas foram baseadas em um edital que contenha como avalia¢do apenas a etapa de analise curricular. Caso a unidade deseje realizar outras etapas avaliavas, sera necessdria a abertura de prazo para recurso apds a divulgacdo
do resultado provisoério relativo a cada fase.]

ANEXO IV - ORDEM DE CONVOCACAO
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CADASTRO CADASTRO CADASTRO CADASTRO
ORDEM | mizapo | | ORPEM | yruzapo | | %RPEM| ymuizapo | | ORPEM | yruzapo
e | » | x T

2 AC i AC 72 PP 107 AC
3 PP » 3 7 AC 108 PP
4 AC 39 AC 74 AC 109 AC
5 AC 40 AC 75 PP 10 AC
[3 PP 76 AC
7 AC 42 PP 77 AC
E—— | e Ce e
9 PP 44 AC 79 AC 14 AC
10 AC 45 PP B0 AC 1s AC
6 AC T = T PP
12 PP 47 AC a2 PP n7 AC
13 AC 48 PP a3 AC 18 AC
14 AC 49 AC B4 AC 19 PP
15 PP 50 AC as PP 120 AC
16 AC 86 AC
7 AC 82 PP 87 AC 2 PP
18 PP 53 AC 88 PP 123 AC
19 AC 54 AC 89 AC
20 AC % P %0 AC 125 PP
o | ac | [ [ | i
57 AC a2 PP 127 AC
2 m ) PP % AC 128 PP
24 AC 59 AC 94 AC 129 AC
25 AC as PP 130 AC
26 PP 06 AC
27 AC 62 PP a7 AC 132 PP
28 AC B3 AC a8 PP 133 AC
20 PP B4 AC 99 AC 134 AC
30 AC B5 PP 100 AC 135 PP
o | ac | (R | e |
2 PP 67 AC 102 PP 137 AC
33 AC 68 PP 103 AC 138 PP
34 AC 9 AC 104 AC 139 AC
35 PP 70 AC 105 P 40 AC

Documento assinado eletronicamente por Claudia Marcia Coutinho Gurjao, Secretario(a) de Patriménio Imobiliario, em 22/10/2025, as 17:43, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucdo da Reitoria 0003/2016
da Universidade de Brasilia.
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i A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.unb.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 13281176 e o cddigo CRC 37FCF9CS.
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