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SELECAO DE COORDENADOR ADMINISTRATIVO PARA ATUAR NO
CURSO PREPARATORIO PARA ACESSO A EDUCACAO SUPERIOR -
PROGRAMA UNIVERSIDADE PARA TODOS

A REITORA da Universidade Estadual de Feira de Santana, no uso de suas atribuicdes, e
observando as disposi¢des do Decreto n° 20.004, publicado no Diario Oficial do Estado da
Bahia, em 22 de setembro de 2020, torna publica a abertura de inscrigcbes para a selecéo de
bolsista para a funcdo de COORDENADOR ADMINISTRATIVO do Programa Universidade
para Todos - UPT.

1 DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 O Programa obijetiva preparar alunos do 3° ano e egressos da Rede Publica de Ensino
do Estado da Bahia, para o processo seletivo de acesso ao Ensino Superior;

1.2 A participacao do candidato implica ciéncia dos requisitos exigidos para a vaga e tacita
aceitacdo das normas e condi¢fes estabelecidas neste Edital Publico, em relacdo as quais
nao podera alegar desconhecimento;

1.3 O acompanhamento do Edital Publico, avisos e comunicados referentes a este
processo seletivo € de responsabilidade exclusiva do candidato;

1.4 Esclarecimentos e informacgdes sobre o processo seletivo deverdo ser obtidas por e-

mail (selecoesupt@uefs.br).

2 DO OBJETO

2.1 A selecdo de que trata este Edital objetiva o preenchimento de 01 (uma) vaga +
formacdo de cadastro reserva para a funcdo de COORDENADOR ADMINISTRATIVO
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para atuar no Programa Universidade para Todos;

2.2 A atuacéo do Coordenador Administrativo sera de até 01 (um) ano, a contar da data de
homologacao do resultado final, prorrogavel por até mais 01 (um) ano;

2.3 A atuacgdo e a prorrogacao tratada no item 2.2. ficard a critério da Coordenagéo do
Programa e da Pro-Reitoria de Extensdo, desde que se mantenham as condi¢cfes
necessérias para manutencdo da bolsa, conforme item 3 e ainda o item 10.4.

3 DOS REQUISITOS DO CANDIDATO

3.1 Pertencer ao quadro efetivo de servidores técnico ou analista universitario da
Universidade Estadual de Feira de Santana, com no minimo 03 (trés) anos de atuacao;

3.2 Ser graduado em Ciéncias Econémicas, Administracdo ou Ciéncias Contabeis;

3.3 Ter disponibilidade de 20 (vinte) horas semanais para atuar no Programa, de segunda a
sexta-feira (4h diarias), com flexibilidade de atuacéo nos turnos diurno e noturno, finais de
semana e feriados quando necessario;

3.4 Autorizar o uso de imagem com a disponibilizacdo de videos e demais materiais
produzidos para o Programa;

3.5 Possuir disponibilidade para participar dos grupos de WhatsApp relacionados ao
desempenho de suas atividades remotas no Programa.

4 DAS ATRIBUICOES

4.1 O Coordenador Administrativo sera responsavel, dentre outras, pelas seguintes
atribuicoes:
4.1.1 Participar das reunides de planejamento das atividades inerentes ao Programa,;
4.1.2 Participar das reunides junto a Secretaria de Educagéo do Estado para decisdes

voltadas para o Programa;

4.1.3 Planejar e executar, juntamente com a Coordenacao Financeira, as compras e
contratacdes de servigos, bem como os processos licitatorios relativos ao Programa,
obedecendo aos prazos e orientacdes da Instituicao;

4.1.4 Elaborar instrumentos que faciltem o controle e o acompanhamento das
atividades administrativas e da atuacao das equipes no Programa,;

4.1.5 Organizar e controlar a guarda de materiais (de almoxarifado) e dos

equipamentos e materiais permanentes;



4.1.6 Elaborar relatérios;

4.1.7 Planejar e executar as reunides mensais com 0s Secretarios de Apoio Escolar;
4.1.8 Acompanhar a execucdo administrativa do Programa nos espacos escolares e

municipios de extensao;

4.1.9 Acompanhar a frequéncia e a devolutiva das atividades dos cursistas, propondo
estratégias de motivacao da participacao dos inativos/pouco ativos e contribuindo para
o diagnéstico dos fatores que possam provocar a evasao, bem como na construcéo e
execucao de propostas de solugdes para este problema,;

4.1.10 Monitorar, acompanhar e gerenciar grupo(s) de WhatsApp, Telegram ou
outros Apps de comunicagao social,

4.1.11 Publicizar os arquivos/atos do Programa;

4.1.12 Colaborar no acompanhamento dos Sistemas de Informacfes vinculados ao
Programa.

5 DAS INSCRICOES

5.1 As inscricdes, gratuitas e virtuais, serdo realizadas no periodo de 0hOl do dia
02/05/2025 até as 23h59 do dia 09/05/2025, exclusivamente, pelo link do Google Forms
https://forms.gle/VMjXBY2hsXBXfi698 que se encontra disponivel no sitio:

http://www.upt.uefs.br/editais;

5.2 No ato da inscricdo o candidato devera preencher o formulério de inscricdo e anexar no

link especificado no item 5.1, os seguintes documentos digitalizados:

a) Documento oficial de identificagcdo com foto (RG, Carteira de Identificacdo Nacional

(CIN), Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH), Carteira de Trabalho (CTPS), Carteira de

Orgéo de Classe, passaporte ou identidade funcional);

b) CPF;

c) Contracheque atualizado ou declaracéo do Setor de Recursos Humanos com matricula

na instituicao.

d) Diploma ou certificado de Conclusédo do Curso de Graduacao;

e) Curriculo Plataforma Lattes;

5.2 Comprovagbes do Curriculo Plataforma Lattes (somente comprovantes dos itens
indicados, conforme ordem descrita no Barema).

5.3 Todos os comprovantes solicitados no item 5.2 devem ser digitalizados em um anico

arquivo no formato PDF, seguindo a ordem deste Edital, com o titulo: NOME COMPLETO

DO CANDIDATO.pdf;
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5.4 Nao sera permitida a complementacdo de documentos nas fases recursais desta
selecao;

5.5 A responsabilidade pelo envio da documentacao sera exclusivamente do candidato;
5.6 A Banca de selecdo deste certame, ndo se responsabiliza por qualquer tipo de
problema no recebimento, por meio de formulario eletrénico, submetido por candidato, para
inscricao neste processo seletivo, seja de ordem técnica dos computadores, seja decorrente
de falhas de comunicagéo, bem como por outros fatores que impossibilitem o envio do
formulario google especificado no item 5.1;

5.7 Documentacéo ilegivel sera desconsiderada pela Comisséo de Selec¢ao;

5.8 A inscricao sera considerada recepcionada através de resposta enviada para o e-mail

do candidato remetente com confirmacao de recebimento do sistema de formulario.

6 DA SELECAO

6.1 A selecédo sera realizada por uma comissdo designada pela Pro-Reitoria de Extenséo e
constara de 02 (duas) etapas: entrevista e analise do Curriculo Plataforma Lattes, cada uma
delas pontuada de 0 (zero) a 100,0 (cem) pontos;
6.2 Na entrevista serdo observados os conhecimentos a respeito do Programa e o perfil do
candidato diante de situagOes inerentes a funcdo de Coordenacédo Administrativa,;
6.3 A avaliacdo do Curriculo Plataforma Lattes dos candidatos sera realizada de acordo
com o barema apresentado em anexo, devendo ser pontuados, exclusivamente, o0s itens
devidamente comprovados;
6.4 Todas as etapas possuem carater classificatério, sendo habilitados os candidatos que
obtiverem pontuacéo final igual ou superior a 70,0 (setenta);

6.4.1 O candidato que obtiver nota final inferior a 70,0 (setenta) pontos sera
desclassificado.
6.5 O candidato devera se apresentar no horario e local previsto para sua entrevista,

conforme divulgacdo na pagina do UPT(http://www.upt.uefs.br/editais), portando um dos

documentos de identificacéo original (RG, Carteira de Identificacdo Nacional (CIN), Carteira
Nacional de Habilitacdo, Carteira de Trabalho, Passaporte ou Carteira de Orgdo de Classe),
sob pena de ser excluido do processo;

6.6 As datas e horarios indicados neste Edital poderao ser revistos, por conta do nimero de
inscritos ou outras situagdes que possam vir a ocorrer, cabendo a Comissao de Sele¢éo

comunicar com um minimo de 24 horas de antecedéncia, o(s) novo(s) horario(s) e, se for o
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caso, a(s) nova(s) data(s);

6.7 O ndo comparecimento a qualquer uma das etapas do Processo de Selec¢éo, nos dias e
horarios estabelecidos, implicara na eliminacdo do candidato;

6.8 Algumas fases da selecao poderdo acontecer presencial ou remotamente, as quais
serdo divulgadas previamente, a realizacgdo da etapa, na péagina do UPT

(http://www.upt.uefs.br/editais).

6.9 Os recursos deverao ser submetidos pelos candidatos através do endereco de emalil

selecoesupt@uefs.br, dentro dos prazos previstos no cronograma da selecao;

6.10 Serd considerado recepcionado o recurso enviado até o horario previsto no
cronograma;
6.11 A confirmacdo de recepcdo do recurso sera enviada para o e-mail do candidato

remetente.

7 DO RESULTADO E DA CONVOCACAO

7.1 Serdo considerados aprovados os candidatos que obtiverem média final igual ou
superior a 70,0 (setenta).

7.2 A Nota Final de cada candidato sera obtida pela seguinte férmula:

NF= (NC x 4 + NE x 6) / 10

Onde:

NF = Nota Final

NC = Nota do Curriculo Plataforma Lattes;

NE = Nota da Entrevista

7.3 Para efeito de desempate entre os candidatos sera considerada:

a) Maior nota na entrevista,

b) Maior tempo de servigo efetivo;

c) Maior idade.

7.4 A vaga serd ocupada pelo candidato classificado em primeiro lugar. Os demais
candidatos classificados compordo um cadastro reserva e poderdo ser chamados, visando
suprir as necessidades do Programa.

7.5 Na data prevista no Calendario de Selecao, o candidato convocado para a ocupac¢ao da
vaga devera entregar a seguinte documentacao:

a) RG ou Carteira de Identificagao Nacional (CIN);

b) CPF;
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c) Comprovante de conta corrente;

d) Comprovante de residéncia;

e) Declaracdo de estar em efetivo exercicio emitida pelo setor de lotagdo da instituicdo ao
qual estd vinculado contendo nome completo (sem abreviatura) e nimero de matricula (a
declaracdo ora solicitada poderd ser encaminhada pelo SElI para a pasta
UEFS/REIT/PROEX/UPT desde que assinada pelo chefe da unidade);

f) Declaracdo, de que possui disponibilidade de 20 (vinte) horas semanais (modelo

disponivel na pagina do UPT UEFS (http://www.upt.uefs.br/editais);

g) Declaragcdo de que ndo acumulara bolsa institucional enquanto atuar no Programa,

modelo disponivel na pagina do UPT UEFS (http://www.upt.uefs.br/editais).

7.6. O candidato classificado e convocado, que ndo assumir a vaga, podera solicitar Final de
Fila, até 48 horas ap0és a respectiva convocacgao, pelo e=mail selecoesupt@uefs.br.

8 CALENDARIO DE SELECAO

EVENTO DATA HORARIO E LOCAL

http://www.upt.uefs.br/editais e
no mural do UPT

Publicacéo do Edital 01/05/2025

De 0h01 do dia 02/05/2025
as 23h59 de 09/05/2025
Inscricbes 02 a 09/05/2025 através de formulario on line
(disponivel no site
http://www.upt.uefs.br/editais)

http://www.upt.uefs.br/editais e

Homologac&o das Inscricdes 13/05/2025 no mural do UPT
De 0h01 as 23h59 do dia
Prazo para recurso 14/05/2025 14/05/2025 pelo e-mail

selecoesupt@uefs.br

Homologagéo do Resultado apos http://www.upt.uefs.br/editais e

recurso e Convocagdo para 16/05/2025 no mural do UPT
Entrevista
Realizacdo das Entrevistas e Analise - ) :
de Curriculo 19 e 20/05/2025 Horario e local: A combinar
, ~ , http: .upt.uefs. itai
Divulgacao do resultado final 22/05/2025 tp:puovavi.upt.uets. brieditals
no mural do UPT
De 0h01 as 23h59 do dia
Prazo para recurso 23/05/2025 23/05/2025 pelo e- mail

selecoesupt@uefs.br

Homologacdo do resultado final e
convocagdo para envio dos 27/05/2025
documentos

http://www.upt.uefs.br/editais e
no mural do UPT

Envio da  documentacdo e

L Horario e local: A combinar
Capacitacao
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9 DA REMUNERACAO

9.1 O Coordenador Administrativo sera remunerado, na modalidade de bolsa, num valor
mensal de R$ 3.000,00 (trés mil reais);

9.2 O valor previsto da bolsa podera sofrer alteracdo, conforme definicdo do plano de

trabalho, do ano vigente, aprovado pela Secretaria de Educacéo do Estado da Bahia.

9.3 Nao havera pagamento de bolsa caso o Programa seja suspenso ou tenha sua vigéncia
reduzida em razao da assinatura do contrato, que neste caso sera paga proporcionalmente

aos meses de atividades.

10 DAS DISPOSICOES GERAIS.

10.1 A bolsa ndo implicara, sob hipotese alguma, em vinculo empregaticio com a
Universidade;

10.2 O Coordenador Administrativo ndo podera acumular bolsa institucional enquanto atuar
no Programa;

10.3 A inexatiddo das declaracdes, as irregularidades de documentos, ou outras de
qualquer natureza que nao atendam as exigéncias deste Edital, ocorridas em qualquer fase
do processo, eliminardo o candidato da Selecdo ou, se identificadas posteriormente,
impedirdo a sua atuacao, anulando-se todos os atos e efeitos decorrentes da sua inscricao;
10.4 A Coordenacéao Geral do Programa, em consonancia com a Pré-Reitoria de Extensao,
poderd substituir o Coordenador Administrativo, a qualquer tempo, observada a
inadequacao do mesmo aos objetivos do Programa, sendo, nestes casos, convocado um
novo selecionado do cadastro de reserva, conforme previsto no item 7.4;

10.5 O presente Edital tera validade de 2 (dois) anos, a contar da publicacdo da
homologacao do resultado final;

10.6 A convocacéo estara condicionada a assinatura do Contrato de Prestacédo de Servigo
entre a Universidade Estadual de Feira de Santana e a Secretaria de Educacao do Estado
da Bahia referente a implementagcéo do Programa Universidade para Todos;

10.7 Os casos omissos no presente edital serdo solucionados pela Coordenacdo do

Programa Universidade para Todos e pela Pré-Reitoria de Extenséo.

Feira de Santana, 28 de abril de 2025.

Amali de Angelis Mussi

REITORA



ANEXO | - BAREMA DE ANALISE DO CURRICULUM LATTES
SELECAO DE COORDENADOR ADMINISTRATIVO

x ~ PONTUACA
ESPECIFICACAO PONTUAGAO | "QNIDAAO
Formacéao (ndo cumulativa):
Especializacdo 5
Mestrado 10 15
Doutorado 15

Comprovacado do exercicio no cargo técnico universitario (Analista ou Técnico) em

Universidades Publicas.

A cada ano 01 ponto

10

Comprovacao do exercicio de cargos comissionados ou em coordenacédo de

equipe ou unidade

Até 01 ano 3
Até 03 anos 7
Acima de 03 anos 10

10

Capacitacdo em cursos ou oficinas — areas administrativas, financeira e educacao (Ultimos 5

anos)

A partir de 20 horas 5

A partir de 40 horas 10 15
A partir de 60 horas 15

Organizacao de cursos/eventos

Até 05

Até 08 10
Acima de 08 10

Participacdo em programas e projetos de extensdo na area administrativa e/ou financeira
Até 02 ano 3

Até 03 ano 7 10
Acima de 03 ano 10

Participacdo em comissdes técnicas institucional

Até 03

Até 05 10
Acima de 05 10

Producdo Técnica referente as atividades administrativas, como: Relatorios, Manuais,

Folhetos, Cartilha, Instrugdo Normativa

A cada producéo 2,5 10
Producé@o Académica (Artigo, Capitulo de Livro, Livro)

Até 03

Até 05 10
Acima de 05 10




