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EDITAL 001/2017

PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIARIO

O DIRETOR GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS — CAMPUS CONGONHAS, nomeado pela Portaria do
IFMG n° 1.333, de 22/09/2015, publicada no DOU de 23/09/2015, Secdo 2, pag. 19, tendo em vista
0 Termo de Posse do dia 24/09/2015, e no uso da competéncia que lhe foi conferida pelo Estatuto
da Instituicdo, republicado com altera¢cdes no Diario Oficial da Unido do dia 28/06/2012, Secéo 1,
Pags. 130, 131 e 132, e conforme Portaria do IFMG n° 475 de 06 de abril de 2016, publicada no
DOU de 15/04/2016, Secdo 2, pag. 17, retificada pela Portaria n® 805 de 04 de julho de 2016,
publicada no DOU de 06/06/2016, Secdo 2, pag. 22, torna publica a abertura de inscricdes ao
PROCESSO SELETIVO DE ESTUDANTES PARA ESTAGIO NAO- OBRIGATORIO do
IFMG Campus Congonhas, por tempo determinado e conforme disposicOes a seguir:

1. DAS DISPOSICOES GERAIS

AREA DE

CARGA

ATUACAO HABILITACAO HORARIA ATIVIDADES VAGAS
Estudante de
curso de nivel Acompanhar reunifes e elaborar atas;
superior de: Organizar e arquivar documentos
Administracgéo diversos; Auxiliar na elaboragdo de
ou memorandos e oficios; Controlar os
Administragdo prazos e vigéncias relacionados aos
Publica ou contratos; Auxiliar no controle de
Contratos Gestdo Publica 6h/dia custos dos contratos e elaborar 01
ou Direito, relatorios quando necessario; Auxiliar
matriculado a na elaboracdo de minutas de contratos,
partir do 3° aditivos, apostilamentos, dentre outros.
periodo. Ou uxiliar na rotina da Gestdo de
Estudante Contratos;  Auxiliar em  outras
matriculado no atividades desenvolvidas nos setores
curso de da Diretoria de Administracdo e




Engenharia de
Producéo do
IFMG Campus
Congonhas, com
a porcentagem
minima de 40%
das disciplinas
integralizadas.

Planejamento.

Estudante de
curso de nivel
superior nos

cursos de:
Comunicagéo Realizar atividades inerentes a area de
Social ou Comunicacdo e Marketing; Apoiar e
Jornalismo ou elaborar projetos e a¢des de divulgacéo
Relacbes de Comunicacdo Organizacional e/ou
Publicas ou voltadas para o mercado; Acompanhar
Letras ou e executar atividades voltadas a
Comunicagéo Administracgéo 6h/dia producgdo de conteudos para veiculagéo 01
ou Design em meios impressos e digitais;
Gréfico Contribuir  para a  atualizagdo
matriculado a permanente e implementar melhorias
partir do 3° no site do IFMG Campus Congonhas e
periodo. Ou nas redes sociais mantidas pela
estudante instituicdo; Prestar suporte as
matriculado no atividades que envolvam divulgacdes
curso de em geral e cobertura de eventos.
Engenharia de
Producéo do
IFMG Campus
Congonhas, com
a porcentagem
minima de 40%
das disciplinas
integralizadas.
Auxiliar na confeccdo de planilhas de
Estudante formacdo de precos e custos; Langar
matriculado no dados em Planilhas de controle do
curso de Excel e Google drive; Auxiliar nas
Engenharia de atividades de execucédo do
Producéo do planejamento anual elaborando
Comprase IFMG Campus cronogramas por meio de software;
LicitacOes Congonhas, com 6h/dia Montar  processos de  compras; 01
a porcentagem Organizar e arquivar documentos;
minima de 40% Realizar buscas no site do Comprasnet;
das disciplinas Auxiliar nas atividades da Comissdo
integralizadas. de Melhoria de Gestéo.
Atuar junto a Coordenadoria de Gestdo
Estudante de Patrimonial nos setores de
curso de nivel Infraestrutura e Obras, em atividades
técnico no curso como: elaboracdo de orgcamentos;
de Técnico em acompanhamento de obras;
Infraestrutura Edificacbes do 6h/dia desenvolvimento de projetos em 2D e 01
e Obras IFMG Campus 3D , controle de Arquivo Técnico de
Congonhas, obra, apoio na elaboragdo de propostas

matriculado partir

técnicas, levantamento de or¢amentos,




do 3° periodo. revisdo de planilhas de custos, contato
com fornecedores.

Estudante de
curso de nivel
superior de
Administragdo
ou
Administracdo
Publica ou Auxiliar na rotina da Gestdo de
Gestdo Publica Pessoas; Emissdo de relatrios em
ou Direito, geral; Elaboracdo de planilhas e
matriculado a documentos para anélises gerenciais de
partir do 3° controle;  Organizar e  arquivar
Gestdo de periodo. Ou 6h/dia documentos diversos controlar o 01
Pessoas Estudante arquivo fisico e digital; Auxiliar na
matriculado no elaboracdo de minutas de contratos,
curso de aditivos, apostilamentos, dentre outros.

Engenharia de
Producéo do
IFMG Campus
Congonhas, com
a porcentagem
minima de 40%
das disciplinas
integralizadas.

1.1. As atividades a serem exercidas constardo do plano de atividades do estagiario, elaborado
em comum acordo entre as partes envolvidas, com a supervisdo do responsavel pelo setor
concedente do estagio.

DOS BENEFICIOS AO ESTAGIARIO

2.1. O estagiério receberd a titulo de Bolsa de Estudo R$ 520,00 (quinhentos e vinte reais) para
nivel superior e R$ 290,00 (duzentos e noventa reais) para o nivel técnico, além de auxilio
transporte no valor de R$ 132,00 (cento e trinta e dois reais).

2.1.1. Seré considerada, para efeito de calculo do pagamento da bolsa, a frequéncia mensal
do estagiario, deduzindo-se os dias de faltas ndo justificadas, salvo na hipdtese de
compensacao de horério, previamente autorizada pela chefia da Unidade.

2.1.2. O estagiario ndo faz jus a outros beneficios tais como auxilio-alimentacdo, auxilio-
saude, entre outros.

2.2. Sera contratado pelo IFMG Campus Congonhas, em favor do estagiario, seguro contra
acidentes pessoais, cuja apolice seja compativel com o valor de mercado. Os estagiarios que
sdo alunos do IFMG utilizardo a apdlice que ja cobre todos os estudantes.

2.3. Tera recesso remunerado de 30 (trinta) dias, sempre que o periodo de duragdo do estagio
for igual ou superior a 2 semestres, a ser gozado, preferencialmente, nas férias escolares, ou
de forma proporcional, caso o estagio ocorra por periodo inferior

REQUISITOS MINIMOS

3.1 Séo requisitos minimos a serem avaliados para a sele¢do dos candidatos a todas as vagas:




a) Matricula e frequéncia regular do estudante nos cursos de nivel superior e técnico
discriminados acima, vinculados ao ensino publico ou particular, nos termos da Lei n°
11.788, de 25 de setembro de 2008.

b) Dominio da norma culta da lingua portuguesa;

c) Conhecimento de Informatica basica: Windows, Microsoft Word, Excel e PowerPoint, e
Internet;

d) Conhecimento sobre o IFMG Campus Congonhas;

3.2. O candidato a vaga para o Setor de Comunicacdo deverad apresentar no¢des gerais sobre
comunicacdo organizacional, redagdo jornalistica e divulgaces em geral.

DAS INSCRICOES

4.1. Os interessados deverdo, no periodo de 20/04/2017 a 30/04/2017, inscrever-se no site do
IFMG (www.ifmg.edu.br) por meio do link “Concursos Publicos” e enviar o Curriculo para o e-
mail concursos.congonhas@ifmg.edu.br, informando no campo Assunto a vaga que se
candidata. O envio do curriculo é obrigatdrio para efetivar a inscri¢éo.

4.2. Néo serdo aceitas inscri¢des cuja documentacdo a que se refere o item anterior forem
enviadas apos as 23h e 59min do dia 30/04/2017, ainda que o candidato tenha se inscrito no site
no prazo estabelecido.

ETAPAS E PROCESSO DE SELECAO

5.1 Os candidatos submeter-se-d0 ao Processo de Selecdo de Estagiarios, regido por este Edital
que constara de 02 (duas) etapas, a saber:
5.1.1. Primeira etapa: Eliminatéria - Analise de Curriculo.

5.1.1.1. O candidato que ndo informar no curriculo os dados obrigatérios solicitados
no subitem a seguir ou ndo se enquadrar no requisito minimo do item 3.1 alinea a,
seré desclassificado.

5.1.1.2.  E necesséaria a informacao dos seguintes itens no curriculo:

a) Dados pessoais e contatos (obrigatorio);

b) Formacéo académica (obrigatério);

c) Nivel de conhecimento de informatica: Windows, Microsoft Word, Excel e

PowerPoint, Internet e demais se houver (obrigatorio);

d) Experiéncias profissionais (se houver);

e) Atividades Extracurriculares (se houver);

f) Ferramentas na area afim que ja domina e outros dados relevantes (se houver);

5.1.1.3. O candidato podera enviar seu Curriculo Lattes, se tiver, entretanto este ndo
dispensa o envio do curriculo com as informacdes relacionadas no item anterior.

5.1.1.4. Os curriculos serdo analisados pela Equipe de Avaliacdo, composta pelos
servidores responsaveis pelas areas as quais as vagas se destinam.

5.1.1.5. Arelacdo dos candidatos aprovados nesta etapa, bem como o horério e o local
da proxima etapa, sera divulgada no site do IFMG (www.ifmg.edu.br), a partir do
dia 05/05/2017.


http://www.ifmg.edu.br/
mailto:concursos.congonhas@ifmg.edu.br

5.1.2. Segunda etapa: Classificatdria - Entrevista (para todas as areas)/ Atividade Pratica
(somente para a &rea de comunicacao).

5.1.2.1. Os candidatos aprovados na etapa anterior deverdo comparecer no local e data
informados pelo IFMG (vide item 5.1.1.6) para realizacdo de entrevista e/ou
avaliacdo pratica sob responsabilidade da Equipe de Avaliacdo deste processo
seletivo.

5.1.2.2. O candidato devera estar munido de um documento de identidade com foto e
a declaracdo de periodo ou porcentagem de disciplina integralizada em um dos
cursos de nivel superior ou técnico discriminados acima.

5.1.2.3 Da Entrevista:

a) A entrevista e/ou atividade pratica podera ser realizada individualmente e/ou em
grupo, conforme determinacdo da instituicéo;

b) A entrevista tem como objetivo avaliar os requisitos minimos dispostos no item 3
deste edital concomitantemente com os critérios observados de acordo com os baremas;
c) A nota final da entrevista sera a soma da pontuacdo atribuida ao candidato conforme
0s critérios abaixo:

Para os todas as areas (exceto a area de comunicacao):

Critérios observados Pontuacéao
Habilidades necessérias para o cargo, interesse e conhecimentos 0 a 20 pontos
na area que ira atuar.
Desenvoltura e apresentacdo da trajetoria académica e 0 a 20 pontos
profissional.
Capacidade de relacionar contetdos e possibilidade de aplicacao 0 a 20 pontos
do conhecimento adquirido no estagio.
Capacidade de trabalho em equipe/ comunicacdo/ dinamismo / 0 a 20 pontos
proatividade/ responsabilidade.
Disponibilidade do candidato. 0 a 20 pontos
Somente para a area de comunicacao:
Critérios observados Pontuacao
Habilidades necessarias para o cargo, interesse e conhecimentos 0 a 10 pontos
na area que ira atuar.
Desenvoltura e apresentacao da trajetoria académica e 0 a 10 pontos
profissional.
Capacidade de relacionar contetdos e possibilidade de aplicacao 0 a 10 pontos
do conhecimento adquirido no estégio.
Capacidade de trabalho em equipe/ comunicagdo/ dinamismo / 0 a 10 pontos
proatividade/ responsabilidade.
Disponibilidade do candidato. 0 a 10 pontos




5.1.2.4 Da Atividade Pratica (somente para a area de comunicacgao):

a) A atividade prética sera aplicada somente para a area de comunicagdo e podera ser
realizada individualmente e/ou em grupo, conforme determinacéo da instituicao;

b) A nota final da Atividade Pratica sera a soma da pontuacgdo atribuida ao candidato
conforme os critérios abaixo:

Critérios observados Pontuacao
Qualidade da redacéo. 0 a 10 pontos
Clareza, conciséo e coeréncia. 0 a 10 pontos
Proposicao de solucdes e estratégias. 0 a 10 pontos
Capacidade de relacionar contetidos. 0 a 10 pontos
Propostas de aplicacdo pratica. 0 a 10 pontos

6. DO RESULTADO FINAL

6.1. A pontuacdo para classificagdo final dos candidatos das &reas de Contratos, Compras e
LicitacGes, Infraestrutura e Obras e Gestdo de Pessoas, serd o somatdrio da pontuacgdo obtida na
entrevista, conforme critérios estabelecidos neste edital.

6.2. A pontuacdo para classificacdo final dos candidatos da area de comunicacdo, sera o
somatorio da pontuagdo obtida na entrevista e na atividade pratica, conforme critérios
estabelecidos neste edital.

6.3. O resultado final dos candidatos seré realizado em ordem decrescente e a divulgacdo sera
feita no site www.ifmg.edu.br, a partir do dia 16/05/2017.

7. DOS RECURSOS

7.1. Os recursos, devidamente fundamentados, deverdo ser dirigidos a Equipe de Avaliacdo e
protocolados na Coordenacdo de Gestdo de Pessoas do IFMG Campus Congonhas, situada a
Avenida Michael Pereira de Souza, 3007, bairro Campinho, Congonhas-MG.

7.2. Os recursos serdo julgados pela Equipe de Avaliacdo da respectiva area.

7.3. O candidato poderad recorrer da decisdo quanto ao julgamento das fases do Processo
Seletivo no prazo de 48 horas, contado da data de publicacdo do respectivo resultado.

7.4. N&o sera aceito recurso via fax, via correio eletrénico ou, ainda, fora do prazo.

7.5. Em nenhuma hipotese seréo aceitos pedidos de revisdo de recursos, recursos de recursos.
7.6. Recursos cujo teor desrespeite a Equipe de Avaliacdo serdo indeferidos sem julgamento do
mérito.

7.7. O resultado do julgamento dos recursos sera divulgado no site do IFMG (www.ifmg.edu.br)
no prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis apds o prazo final de interposigéo de recurso.

8. DA CONVOCACAO

8.1. O IFMG Campus Congonhas entrara em contato com 0s aprovados para execucdo dos
procedimentos de formalizag&o do estagio.

8.2. Os candidatos tém até 48 horas ap0s a convocacao para entregar os documentos necessarios
para a elaboracdo do Termo de Compromisso de Estagio junto ao IFMG Campus
Congonhas.



8.3.

8.4.

8.5.
8.6.

8.7.

8.8.

Serdo considerados para convocagdo os dados registrados pelo candidato na ficha de
inscricdo, feita no site do IFMG, sendo de responsabilidade do candidato manter sempre
atualizados os dados cadastrais na Diretoria de Gestéo de Pessoas do IFMG.

Sera eliminado da lista de classificados o estudante que ndo atender a convocacdo, sem
motivo justificado formalmente e aceito pela Coordenadoria de Gestdo de Pessoas do
IFMG ou se recusar a iniciar o estagio na data, local e demais condicGes estipuladas.

O estudante que desistir formalmente do estagio seré& excluido da lista de classificag&o.

O estudante pode requerer seu remanejamento para o final da lista de classificacdo. O
requerimento deve ser apresentado, pessoalmente, na Coordenadoria de Gestdo de Pessoas
do IFMG Campus Congonhas.

A classificacdo no processo para admissdo de estagiarios ndo assegura o direito ao estagio,
mas apenas a expectativa de ser aproveitado a partir da existéncia de vaga. A concretizacdo
deste ato fica condicionada ao surgimento de nova vaga, & desisténcia do candidato
convocado para celebrar o Termo de Compromisso ou quando ocorrer o desligamento do
estagiario pelas ocorréncias previstas na legislacdo em vigor, durante a validade do
processo.

O estégio terd duracao de 06 (seis) meses, podendo ser prorrogado por até 2 (dois) anos, de
acordo com a Lei de Estagio (Lei n® 11.788/08).

9. DA VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

10.

9.1.

O processo seletivo tera validade de 1 (um) ano, podendo ser prorrogado por igual periodo.

DISPOSICOES FINAIS

10.1. As datas, locais, horarios e quaisquer alteracGes referentes ao Processo Seletivo para
estagio, bem como seu resultado, serdo divulgadas no site da Instituicdo, www.ifmg.edu.br.
10.2. Para esclarecimentos de duvidas pertinentes a este processo seletivo, o candidato devera
usar exclusivamente o e-mail: concursos.congonhas@ifmg.edu.br

10.3. Os casos omissos serdo decididos pela Coordenacdo de Gestdo de Pessoas do Campus
Congonhas do IFMG.

Congonhas, 20 de abril de 2017.

Professor Joel Donizete Martins

Diretor Geral do IFMG Campus Congonhas
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