UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
COORDENACAO DE OPERACOES E FINANCAS

PROGRAMA DE APOIO ACADEMICO

EDITAL N° 002/2026

1. DA IDENTIFICACAO

1.1 Setor solicitante: Coordenagdo de Operacgées e Finangas (COF/GRAD)

1.2 Chefia do setor: Lucia Cristina Soares Constantini

1.3 Responsavel pela coordenagao do Plano de Trabalho: Livia Rosa Coelho da Costa
1.4 Numero de vagas oferecidas: 2 (duas)

1.5 Carga horaria semanal: 20h (vinte horas)

1.6 Remuneragdo mensal: RS 700,00 (setecentos reais)

1.7 As vagas destinam-se a estudantes regularmente matriculados e inscritos nos cursos de
graduacdo em ADMINISTRACAO, ARQUIVOLOGIA OU CIENCIAS CONTABEIS.

2. DAS ATRIBUICOES PREVISTAS PARA O BOLSISTA DE ADMINISTRAGAO

2.1 Confecgao de Empenhos e dispensa de licitagao.

2.2 Criacdo e acompanhamento de processos no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).
2.3 Atendimento a UGR’s administradas pela PROGRAD.

2.4 Cotacdo de precos e acompanhamento da entrega de materiais.

2.5 Atendimento ao publico (presencial e remoto).

3. DAS ATRIBUICOES PREVISTAS PARA O BOLSISTA DE ARQUIVOLOGIA

3.1 Identificagdo da tipologia documental resultante do desenvolvimento das atividades finalisticas
do setor.

3.2 Utilizacdo do Cédigo de Classificacdo de Documentos relativo as atividades-meio da
Administracdo Publica Federal e as atividades-fim das InstituicGes de Ensino.

3.3 Selecdo de documentos a partir das Tabelas de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
relativas as atividades-meio da Administracdo Publica Federal e as atividades-fim das Institui¢cdes
de Ensino.

3.4 Elaboragado da Listagem de Transferéncia de Documentos (LTD).



3.5 Mapeamento de documentos digitais.
3.6 Organizacao de documentos em pastas digitais, alocados no Drive e na Rede.
3.7 Abertura e organizacao de documentos em pastas fisicas e digitais.

3.8 Digitalizacdo de documentos.

4. DAS ATRIBUICOES PREVISTAS PARA O BOLSISTA DE CIENCIAS CONTABEIS
4.1 Acompanhamento de entrada e saida de processos.

4.2 Acesso aos sistemas SIAFI, SISG, COMPRAS GOVERNAMENTAIS e/ou sistemas afins, para
emissdo de empenho e inclusdo de dados para pagamento de notas fiscais e bolsas.

4.3 Acesso ao Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl), para inclusdo de documentos relativos a
compras e pagamentos.

5. DOS REQUISITOS PARA PARTICIPAR DO PROCESSO SELETIVO

5.1 S3o requisitos para a candidatura do estudante a bolsa de apoio académico:
| — estar regularmente matriculado em cursos de graduacdo da UFF;
Il — estar regularmente inscrito em disciplinas;

lIl — ter plano de estudos compativel com o cronograma e a carga horaria previstos no Plano de
Trabalho da Coordenacdo de Operacbes e Financas, de modo que ndo haja conflitos que
possam prejudicar o desempenho académico no curso de graduagao;

IV — manifestar interesse nas atividades previstas no Plano de Trabalho (descritas nos itens
segundo, terceiro e quarto deste Edital);

V — apresentar responsabilidade, ética e compromisso compativeis com os principios da
administracdo publica;

VI — possuir nogdes de informatica.

VIl — possuir disponibilidade para capacitagao presencial.

Paragrafo Unico. N3do é permitido o acimulo de bolsa de apoio académico com outra bolsa
académica concedida pela UFF, salvo quando se tratar de auxilio concedido em razdao de
vulnerabilidade econémica e em cujo edital ndao conste impedimento.

5. DAS INSCRICOES
5.1 Periodo das inscricdes: 07 a 14 de setembro

5.2 Endereco eletrdnico para as inscricdes: compras.prograd@id.uff.br

Paragrafo Unico. Os interessados que nio realizarem a inscricdo por meio do endereco eletrdnico
compras.prograd@id.uff.br, dentro do periodo estabelecido no subitem 6.1 deste Regulamento,
ficardo impedidos de participar do Processo Seletivo.



6. DOS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA A EFETIVAGAO DA INSCRICAO
6.1 O candidato deve enviar, no ato da inscri¢ao, os seguintes documentos:
| — codpia do documento oficial de identificacao;

Il — declaracdo de regularidade de matricula (declaracdo em que conste a situacdo atual da
matricula);

[l — histdrico escolar da Graduacao;

IV — curriculo vitae.

6.2 A declaragdo e o historico escolar devem ser emitidos pelo Sistema Académico da UFF (IdUFF).
Pagina de acesso: https://app.uff.br/iduff/login.uff.

6.3 Os documentos listados no subitem 7.1 devem ser enviados, em formato PDF, ao e-mail
compras.prograd@id.uff.br

7. DA REALIZAGAO DO PROCESSO SELETIVO
7.1 Etapas do Processo Seletivo:

® analise da documentacdo exigida;

@ analise do curriculo;

® entrevista presencial.

7.1.1 A data e o horario da entrevista serdo enviados ao e-mail do candidato.

7.2 Critérios de avaliagao e classificagdo:

® pontuacdo maxima na documentacao — 10 pontos;
pontua¢cdo maxima no curriculo — 30 pontos;
pontuacdo maxima na entrevista — 60 pontos;

média aritmética simples: da maior a menor;

média minima para aprovacgado: 70 (setenta) pontos.

7.3 Critérios de desempate:

® maior desempenho na entrevista.

7.4 Data e local de divulgacdo dos resultados:

® os resultados serdo divulgados no Portal de Editais da UFF (https://www.editais.uff.br/).



https://www.editais.uff.br/
https://app.uff.br/iduff/login.uff

8. Orientag0es para interposicao de recursos:

O candidato que desejar interpor recurso contra o resultado preliminar do processo seletivo
dispord de 48h (quarenta e oito horas) para fazé-lo, a contar do primeiro dia util subsequente a
publicagao. O recurso devera ser enviado ao e-mail compras.prograd@id.uff.br.

8.1 Instancia de recurso:

Coordenacdo de Operagdes e Finangas (COF/GRAD)

9. DO CRONOGRAMA

ETAPAS PERIODO

Inscricoes 07 a 14 de setembro
Andlise dos documentos 15, 16 de setembro
Entrevistas 17 a 23 de setembro
Resultado Preliminar 24 de setembro

Recursos 25 de setembro

Resultado dos Recursos 28 de setembro

Resultado Final 29 de setembro

10. DA IMPLANTAGAO DA BOLSA

10.1 A implantacdo da bolsa do Programa de Apoio Académico da Pré-Reitoria de Graduacdo
ocorrera depois de finalizado o processo seletivo e depois da apresentacio do Termo de
Compromisso Discente e do Cadastro de Credores, datados e assinados.

11. DAS DISPOSICOES FINAIS

11.1 O presente Edital esta submetido a Instru¢do Normativa PROGRAD/UFF N° 51, de 20 de
margo de 2024.

11.2 Candidatos aprovados e ndo selecionados dentro do numero de vagas comporao Cadastro
Reserva.

11.3 A manutencdo deste Edital, incluindo a continuidade no pagamento das bolsas aos
selecionados, fica condicionada a disponibilidade financeira e orcamentaria do Programa.

11.4 A Coordenagdo de Operacgdes e Finangas (COF/GRAD) ndo se responsabilizara por solicitacdo
de inscricdo ndo recebida por motivos de ordem técnica dos computadores, de falhas de



comunicacao, de congestionamento das linhas de comunicagdo, bem como por outros fatores que
impossibilitem a transferéncia de dados.

11.5 A inscricdo e participacdo neste Processo Seletivo implicardo a utilizacdo de dados pessoais,
como: nome, e-mail, nimero do cadastro de pessoa fisica (CPF), data de nascimento e nimero de
telefone.

Pardgrafo Unico. A finalidade do tratamento dos dados pessoais listados no subitem 12.5 esta
correlacionada exclusivamente a organizacdo, ao planejamento e a execucdo das atividades
vinculadas ao Programa.

Niterdi, 01 de Setembro de 2026.

Documento assinado digitalmente

b LUCIA CRISTINA SOARES CONSTANTINI
g ol Data: 01/09/2026 17:12:51-0300
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LUCIA CRISTINA SOARES CONSTANTINI
Chefia do Setor
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b LIVIA ROSA COELHO DA COSTA
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LIVIA ROSA COELHO DA COSTA
Coordenador do Plano de Trabalho
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