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EDITAL n2 5/ 2026
Processo Seletivo de Analista Administrativo — Comunicagao Social

A Unido Nacional dos Dirigentes Municipais de Educa¢do (Undime), por intermédio de seu presidente, Luiz
Miguel Martins Garcia, torna publico o presente Edital para realizacdo de processo seletivo destinado a
contratagdo de profissional para o cargo de Analista Administrativo (Comunicagdo Social), conforme condigdes
estabelecidas a seguir.

1. DO CONTEXTO DA CONTRATAGAO

A Undime foi fundada em 1986 com a missdo de articular, mobilizar e integrar os dirigentes municipais de
Educacdo, para construir e defender a educacao publica, sob a responsabilidade dos municipios e do Distrito
Federal, com qualidade social. Importante articuladora da defesa da educagdo publica com qualidade social
desde sua fundagdo, a Undime tem pautado as discussoes e levado as demandas das redes municipais aos
governos estaduais e federal, bem como o Congresso Nacional, atuando, sempre que possivel, em regime de
colaboracdo.

2. DAS ATIVIDADES A SEREM DESEMPENHADAS

a) Produzir conteldo para o site e as redes sociais da Undime, Conviva Educac¢do e Busca Ativa Escolar;

b) enviar mensagens por meio de ferramentas de envio em massa e de aplicativos de mensagens;

c) criar e editar roteiros de videos;

d) apresentar ou mediar videoconferéncias;

e) elaborar textos para relatérios e documentos institucionais;

f) elaborar contetdo para grupos e canais no WhatsApp;

g) produzir e enviar boletins semanais da Undime, Conviva Educagdo e Busca Ativa Escolar;

h) revisar textos;

i) criar campanhas de mobilizagdo;

j) elaborar releases e matérias sobre a¢des da Undime e parceiros;

k) atender as demandas pontuais e especificas da coordenacao institucional e presidéncia com resposta a
solicitagBes especificas de diretores e coordenacdo, tratando de assuntos internos e externos, alinhados
com a estratégia institucional;

I) monitorar diariamente os principais veiculos de comunicac¢do e sites relevantes, extraindo informagdées
importantes para a Undime, sobre politicas publicas e legislacdes;

m) atualizar o site da Undime, do Conviva Educacdo e Busca Ativa Escolar com noticias, eventos e
comunicados relevantes para a comunidade educacional mantendo o conteudo acessivel e atualizado;

n) divulgar noticias e demais conteddos nas redes sociais (Instagram, Facebook, Twitter, LinkedIn) da
Undime e nos grupos de WhatsApp institucionais;

o) realizar cobertura por meio de fotos, videos e produc¢do de matérias de eventos/reunides nos quais a
Undime participa e realizar registro audiovisual de eventos e reunides em que a Undime esteja envolvida,
para divulgacao e documentacgao institucional;

p) atualizar os mailings (Undime, Busca Ativa Escolar e Conviva Educac¢do) - manutencdo dos bancos de
dados de contatos para envio de comunicagdes institucionais, newsletters e atualizag¢des;

g) colaborar na organizagdo de eventos on-line, incluindo agendamento de palestrantes, preparacdo do
material de comunicacdo e gestao da divulgacao;

r) monitorar e acompanhar e-mails recebidos do MEC, FNDE e Inep, incluindo elaboracgdo de respostas e
interacdo/mobilizacdo com as seccionais;
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s) atuar, nos féruns nacionais, no planejamento do cerimonial, elaboracdo de pautas e monitoramento das
atividades do mestre de cerimonias, além de roteiros para as ceriménias do evento; bem como colaborar
na cobertura do evento;

t) divulgar posicionamentos da Undime sobre questdes importantes, por meio de canais de comunicagao
oficiais;

u) divulgar pesquisas realizadas, acompanhando respostas e andlise dos resultados;

v) produzir mensagens internas solicitadas pela coordenacéo e presidéncia para comunicagdo com a equipe
e redigir e enviar oficios confirmando a nomeacdo de representantes da Undime para diversos espacos
de decisdo;

w) realizar agdes de divulgacao e mobilizagao de cada um dos parceiros institucionais da Undime referentes
aos seus projetos e/ou iniciativas;

x) articular com jornalistas e veiculos de comunicacdo para agendamento de entrevistas e reportagens;
acompanhar entrevistas concedidas a imprensa junto aos representantes da Undime; e divulgar os
conteudos produzidos nas plataformas oficiais (site e redes sociais) de forma adequada a estratégia
institucional.

3. DAS COMPETENCIAS EXIGIDAS PARA O CARGO
Sdo competéncias esperadas:

a. comunicagdo: excelente comunicacdo verbal e escrita; comunicagdo estratégica e assertiva;
fluéncia verbal; clareza e objetividade na exposicdo de ideias;

b. organizacdo e execucdo: capacidade de organizacao e planejamento; definicdo de prioridades;
cumprimento de prazos; dinamismo e agilidade na execucdo; proatividade e inovacao.

c. trabalho e relacionamento: bom relacionamento interpessoal; senso de coletividade; trabalho
em equipe; flexibilidade.

d. técnicas: dominio de ferramentas de edicdo de texto, imagem e video; habilidade para
conduzir/ acompanhar entrevistas em ambientes diversos; conhecimento em marketing
digital e métricas; criatividade e visdo estratégica e analitica; habilidade de resolucdo de
problemas.

4. DOS REQUISITOS OBRIGATORIOS DE QUALIFICAGAO E DA DOCUMENTAGAO

4.1. Condicdo de habilitagdo (carater eliminatdrio)

4.1.1. Somente serdo habilitadas para a etapa de avaliacdo as pessoas candidatas que comprovarem
integralmente os requisitos obrigatérios descritos neste item.

4.1.2. Ando apresentacdo de qualquer documento obrigatério, aincompatibilidade de formacgdo ou a auséncia
de comprovagdo da experiéncia minima implicard na inabilitagcdo da candidatura.

4.1.3. A experiéncia profissional devera ser comprovada mediante declaragdo emitida e assinada por
responsavel da organizagdo contratante (com identificacdo e contato) e/ ou mediante contrato de trabalho,
CTPS, contratos de prestacdo de servico ou documentos equivalentes, nos quais constem periodo e atividades
desempenhadas.

4.2. Requisitos obrigatérios

4.2.1. Formagdo académica (obrigatério)

Graduacdo na area de Comunicacdo Social, cursada em Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educacao, com habilitacdo em Jornalismo.

4.2.2. Experiéncia profissional (obrigatorio)
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Experiéncia minima comprovada de 3 anos em Comunicagdo Institucional e/ ou Jornalismo, com atuac¢do em
producédo e edicdo de conteldos para site e redes sociais, redacdo e revisdo de textos, elaboracdo de releases
e matérias, cobertura de eventos (texto e/ ou foto e/ ou video) e apoio a comunicagdo com stakeholders (ex.:
atendimento a imprensa e articulagdo com parceiros), conforme atribui¢Ges descritas no Item 2.

4.2.3. Conhecimentos e ferramentas (obrigatdrio)

Conhecimento aprofundado do pacote Office (Word, PowerPoint, Excel), ferramentas Google (Meet, Drive,
Forms, Docs, Sheets e Data Studio), plataformas de videoconferéncia como Microsoft Teams, Zoom,
StreamYard, Canva. S3o desejaveis conhecimentos do pacote Adobe (Acrobat, Photoshop, lllustrator,
InDesign, Premiere) ferramentas de montion. Deverd ser comprovado por meio de certificado ou de auto-
declaragdo.

4.2.3.1. A comprovacdo do requisito do item 4.2.3 podera ser realizada por meio da apresentacdo de
certificado(s) de curso, e/ ou autodeclaracdo assinada pela pessoa candidata, e/ ou evidéncias no portfélio
acompanhadas de breve descricdo das ferramentas utilizadas e do papel desempenhado no projeto.

4.3. Documentacdo obrigatdria para inscri¢cao (copias digitais)

4.3.1. No ato da inscricdo, a pessoa candidata deverda encaminhar, em formato digital, os seguintes
documentos:

a. carta de apresentagao;

b. curriculo;

c. portfélio (arquivo ou link de acesso), contendo selecdo de trabalhos compativeis com as
atribui¢cbes do cargo, como textos jornalisticos, releases, boletins, roteiros, reportagens,
publicagBes para redes sociais, coberturas de eventos e/ou produtos multimidia;

d. diplomas e/ ou certificados (frente e verso, quando aplicavel);

e. comprovantes de experiéncia (declaracdes e/ ou contratos e/ ou documentos equivalentes).

4.3.2. Para fins de avaliagdo, recomenda-se que o portfélio informe, sempre que possivel, o objetivo do
projeto, ano/ cliente ou instituicdo, papel desempenhado pela pessoa candidata (autoria integral ou
colaboracdo) e ferramentas utilizadas.

4.4, A Undime podera solicitar documentos complementares e/ ou realizar diligéncias para verificacdo das
informacgdes apresentadas, preservada a isonomia entre as candidaturas.

5. DA INSCRICAO

5.1. As pessoas interessadas deverdo enviar mensagem a Undime, com os documentos obrigatdrios
descritos no item 4, por meio do endere¢o eletrénico fatima.melo@undime.org.br, com cdpia para
undimenacional@undime.org.br, até 23h59 (horario Brasilia) dia 15/5/2026.

5.2. O e-mail deverd conter, obrigatoriamente, no assunto: “Edital 5/ 2026 — Analista Administrativo
(Comunicacgdo Social) - [NOME COMPLETOQ]".

5.3. Recomenda-se o envio dos documentos no formato PDF, e do portfélio por link (quando aplicavel),
garantindo acesso durante todo o periodo do processo seletivo.

5.4. Inscrigdes enviadas apds o prazo estipulado, sem os documentos obrigatdrios ou em desacordo com
este Edital serdo desconsideradas.

5.5. O preenchimento da vaga prevista neste Edital ndo é obrigatdrio e ndo gera expectativa de contratacao,
cabendo a Undime decidir, apds as analises, se a vaga serd ou nao preenchida.

6. DAS ETAPAS E PROCESSO DE SELECAO

6.1. A realizacdo do processo seletivo é feita por comissdo de selecao instituida especificamente para este fim.
6.2. A critério da comissdo de selecdo, a etapa de entrevista podera ocorrer por videoconferéncia. Neste caso,
as entrevistas poderdo ser gravadas.
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6.3. Os dados pessoais fornecidos pelas pessoas candidatas serdo utilizados exclusivamente para fins de
recrutamento e selecdo, incluindo analise curricular/ portfélio e realizagdo de entrevistas. Caso a entrevista
seja gravada, a gravacgao sera utilizada apenas para registro e suporte a avaliacdo pela comissao de sele¢do. O
acesso aos dados serd restrito as pessoas autorizadas e os dados serdo armazenados pelo prazo de até 6 meses
apos a divulgacao do resultado final, salvo obrigacdo legal diversa.
6.4. A participacao no processo seletivo implica na aceitacdo integral e irretratavel dos termos deste Edital.
6.5. A pessoa candidata entrevistada recebera um comunicado com o resultado da selegéo.
6.6. Serdo desconsiderados os curriculos em desacordo com estas exigéncias e/ou fora do prazo.
6.7. A selecdo simplificada é pautada pela andlise curricular, avaliacdo de portfélio e entrevista, conforme
critérios e pontuacdo estabelecidos neste Edital:
a. PRIMEIRA ETAPA - ANALISE DE CURRICULOS E DE PORTFOLIO
Nesta etapa, serad aferida pontuagdo para os curriculos e portfélios inscritos, conforme
pontuacdo especificada neste Edital, sendo eliminados aqueles que ndo atenderem
integralmente aos requisitos obrigatdrios.
Serdo convocadas para a entrevista as pessoas candidatas com as 5 maiores pontuagdes na
primeira etapa.
b. SEGUNDA ETAPA - PONTUACAO DE ENTREVISTA
A etapa de entrevista sera realizada conforme planejamento da Comissdao de Selecao,
observando os critérios deste Edital.
Habilidades e competéncias a serem avaliados na entrevista: conhecimento técnico, fluéncia
verbal, assertividade, clareza e objetividade na exposicdo de ideias e argumentos,
capacidadede analise e sintese, flexibilidade e bom relacionamento interpessoal e capacidade
para trabalho em equipe

7. DA PONTUAGCAO

A pontuacdo total do processo seletivo sera de até 100 pontos, composta por: avaliacdo curricular (até 30
pontos), avaliacdo de portfdlio (até 40 pontos) e avaliagdo de entrevista (até 30 pontos). A classificacdo
observara a ordem decrescente da pontuacdo total.

7.1. AVALIACAO CURRICULAR - pontuagdo maxima: 30 pontos
a) Formacgdo Académica
a. Graduagdo (critério obrigatdrio e ndo pontua)
b) Formacgdo complementar — pontuagdo maxima: 15 pontos
a. Extensdo e aperfeicoamento — 5 pontos
b. Especializacdo — 10 pontos
c. Mestrado ou doutorado — 15 pontos
A pontuacgado sera dada por nivel de pds-graduacdo e ndo pelo quantitativo de cursos.
c) Experiéncia profissional - pontuagdo maxima: 15 pontos
a. de no minimo 3 anos (critério obrigatorio e ndo pontua)
b. de3a5anos—>5pontos
c. de5al0anos—10 pontos
d. de mais de 10 anos — 15 pontos

7.2. AVALIACAO DE PORTFOLIO — pontuagdo maxima: 40 pontos
a. Qualidade técnica— 10 pontos
b. Criatividade e originalidade — 10 pontos
c. Coeréncia visual e conceitual — 10 pontos
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d. Apresentacdo e organizacao — 10 pontos

7.3. AVALIACAO DE ENTREVISTA - pontuagdo maxima: 30 pontos
a) Domina os assuntos relativos ao objeto da contratagdo (15 pontos):
a. excelente evidéncia de que atende ao requisito - 15 pontos
b. evidéncia satisfatéria de que atende ao requisito - 10 pontos
c. baixa evidéncia de que atende ao requisito - 5 pontos

b) Consisténcia na argumentacao, coesao e articulagdo na exposicao de ideias (15 pontos):
a. excelente evidéncia de que atende ao requisito - 15 pontos
b. evidéncia satisfatéria de que atende ao requisito - 10 pontos
c. baixa evidéncia de que atende ao requisito - 5 pontos

7.4. DESEMPATE
Caso haja empate entre as 5 maiores pontuagdes, serdo utilizados os seguintes critérios de desempate:
a. maior pontuacdo no portfdlio;
b. maior pontuacdo na entrevista;
c. maior tempo de experiéncia comprovada;
d. maior pontuagdo em formag¢ao complementar.

8. DO RESULTADO

8.1. O resultado final da sele¢3o serd divulgado no dia 9/6/2026, no site da Undime <https://undime.org.br/>.
A pessoa candidata selecionada serd informada também por telefone e/ou e-mail, conforme contatos
informados no curriculo.

8.2. As decisdes da comissdo de selecdo sdo soberanas e irrecorriveis, ndo sendo cabivel interposi¢cdo de
recurso em quaisquer das etapas do processo seletivo.

9. DO CRONOGRAMA
a) Inscrigdo: até 15/05/2026
b) Analise curricular/ portfélio: de 18 a 28/5/2026
c) Entrevistas (ou janela): de 1 a5/6/ 2026
d) Resultado: 9/6/2026
e) Inicio: 22/6/2026 (estimativa)

10. DAS INFORMAC@ES ADICIONAIS E DA CONTRATACAO

a) Regime de contratacdo: CLT (Consolidacdo das Leis Trabalhistas) - 40 horas semanais.

b) Local de trabalho: Brasilia/DF, na modalidade presencial, horario comercial.

c) Saldrio bruto: RS 7.840,15.

d) Beneficio: vale-refeicao.

e) Disponibilidade para viajar, eventualmente, conforme necessidades institucionais e com custeio pela
Undime, nos termos de sua politica interna.

f) Expectativa de inicio das atividades: 22/6/2026.
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11. DAS DISPOSICOES FINAIS

11.1. A comissdo de selecdo é soberana para deliberar sobre casos omissos e situacées ndo previstas neste
Edital, observados os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

11.2. A Undime poderda, mediante justificativa, alterar datas do cronograma, comunicando as alteragées no
site institucional.

11.3. Alinscrigao no processo seletivo implica a ciéncia e aceitacao integral das condicOes estabelecidas neste
Edital.

Brasilia/DF, 4 de maio de 2026.

LUIZ MIGUEL  Assinado de forma

digital por LUIZ
MARTINS MIGUEL MARTINS
GARCIA:078538 GARCIA:07853801831

Dados: 2026.05.04
01831 18:38:11-03'00"

LUIZ MIGUEL MARTINS GARCIA
Dirigente Municipal de Educacdo de Nova Odessa/SP
Presidente da Undime
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