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Boletim de Servigo Eletronico em 18/05/2018

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Campus Avan¢ado Ponte Nova
Dire¢ido Geral
Gabinete
Praga José Emiliano Dias, 87 - Bairro Centro - CEP 35430-034 - Ponte Nova - MG
3138812630 - www.ifig.edu.br

EDITAL N° 11/2018 DE 17 DE MAIO DE 2018

PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIARIO
IFMG - CAMPUS AVANCADO PONTE NOVA

O DIRETOR-GERAL PRO TEMPORE DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS - CAMPUS AVANCADO PONTE NOVA, Leonardo de Paiva Barbosa, no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Portaria [IFMG n° 475, de 06 de abril de 2016, publicada no DOU de 15 de abril de
2016, Sec¢do 2, pag.17, retificada pela Portaria IFMG n°® 805, de 04 de julho de 2016, publicada no DOU de 06 de julho de
2016, Segdo 2, pag. 22, e pela Portaria IFMG n° 1078, de 27 de setembro de 2016, publicada no DOU de 04 de outubro de
2016, Secdo 2, pag. 20, considerando o disposto na Resolugao n° 07, de 19 de margo de 2018, na Lei n° 11.788 de 25 de
setembro de 2008, na Resolugdo CNE/CEB n° 1, de 21 de janeiro de 2004 e na Orientagdo Normativa N° 02 de 24 de junho
de 2016 da Secretaria de Gestdo de Pessoas e Relagcdes do Trabalho no Servigo Publico/Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento ¢ Gestdo, torna ptblica a abertura de inscrigdes ao PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO destinado a
selegdo de candidatos para contratagio como ESTAGIARIO por tempo determinado no Campus Avangado Ponte Nova,
conforme se segue:

1. AREA/PRE-REQUISITOS/VAGAS/CARGA-HORARIA

SETOR , i CARGA
AREA DE CONHECIMENTO PRE- REQUISITOS VAGAS | HORARIA

CONCEDENTE DIARIA
Admlplstragao e Admmlstra(;qo ou Clencu;ls Contabeis Matriculado em curso da érea de 01 6h
Planejamento ou Engenharia de Produgéo . \ . o

conhecimento, a partir do 5

periodo e nogdes basicas em
Gestao de Pessoas Administracdo ou Gestdo de Pessoas | informatica 01 6h

1.1 Cargo: Estagiario

1.2 Bolsa: O estagiario recebera a titulo de Bolsa de Estudo R$ 520,00 (quinhentos e vinte reais) além de auxilio transporte
no valor de R$ 132,00 (cento e trinta e dois reais).

1.3 Fungdes:

1.3.1. Estagiario do Setor de Administragdo e Planejamento:

1. Organizar, digitalizar e arquivar documentos diversos;

2. Atuar na elaboragdo de documentos utilizando programas de edicao de textos, planilhas eletronicas e sistemas Online;

3. Auxiliar no levantamento e controle de patrimonio do campus;

4. Auxiliar no controle de almoxarifado do campus;

5. Realizar atividades administrativas no ambito da administrag@o e planejamento e demais tarefas em consonancia com as
competéncias e habilidades do curso ao qual esta vinculado;

6. Elaborar plano de atividades de estagio com a supervisdo do responsavel pela area concedente e manter folha de ponto
atualizada.

1.3.2. Estagiario do Setor de Gestao de Pessoas:

. Organizar, digitalizar e arquivar documentos diversos;

. Atuar na elaborag@o de documentos utilizando programas de edicdo de textos, planilhas eletronicas e sistemas Online;

. Auxiliar no trabalho como o softwares utilizados nos setor;

. Elaborar material didatico para utilizacdo de softwares utilizados pelo setor;

. Realizar atividades administrativas no ambito da gestdo de pessoas e demais tarefas em consonancia com as
competéncias e habilidades do curso ao qual esta vinculado;
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6. Elaborar plano de atividades de estagio com a supervisdo do responsavel pela area concedente do estagio e manter folha
de ponto atualizada.
1.4. Horario de trabalho:

1.4.1. Turnos da manha, tarde ou noite, dependendo da necessidade do setor.

2. DAS INSCRICOES

2.1. Os interessados deverao, no periodo de 28/05/2018 a 30/05/2018, se inscrever no site do IFMG - www.ifimg.edu.br , por
meio do link de “Concurso Publico”.

2.2. Entregar no Setor de Gestdo de Pessoas do IFMG - Campus Avancado Ponte Nova, periodo de 28/05/2018 a
30/05/2018, no horario de 14h as 19h, os seguintes documentos:

a) histdrico escolar parcial (atualizado até o momento);

b) declaragdo de matricula no curso;

2.3. A declaracdo de matricula e o historico escolar parcial deverdo ser apresentados em via original e cdpia para
autenticacdo pelo Setor de Gestdo de Pessoas do IFMG - Campus Avancado Ponte Nova.

2.4. Atestada a veracidade das copias, os originais dos documentos serdo devolvidos ao candidato imediatamente.

3. PERIODO DO ESTAGIO

3.1. O periodo de duracdo do estagio sera de 06 (seis) meses, podendo ser prorrogado por até 02 (dois) anos, de acordo com
a Lei de Estagio (Lei n® 11.788/08).

4. DO PROCESSO SELETIVO

4.1. O Processo Seletivo sera constituido de duas etapas para os estagiarios.
4.1.1. 1° etapa: Analise de Historico Escolar — Classificatoria e Eliminatoria.
4.1.2. 2°etapa: Entrevista e Prova Escrita — Classificatoria e Eliminatoria.

4.1.2.1. As entrevistas e as provas escritas ocorrerdo a partir de 08/06/2018 na Sala de Reunides do IFMG —
Campus Avancado Ponte Nova em horario a ser informado a partir do dia 06/06/2018 no site www.ifmg.edu.br.

4.1.2.2 As entrevistas serdo realizadas na presenca do servidor responsavel pela area concedente do estagio e outro com
formacdo em area a fim.

4.1.2.3 Sera desclassificado o candidato que zerar qualquer item da segunda etapa.
4.2. Os critérios utilizados no processo seletivo estdo discriminados no Anexo I.
4.3. O candidato serd classificado de acordo com a ordem decrescente da soma dos pontos obtidos nas etapas do processo.
4.4. Para desempate no resultado final, serdo aplicados sucessivamente os seguintes critérios:

a) Maior nota na Entrevista;
b) Maior nota no Histérico Escolar;
¢) Maior idade.

4.5. A classifica¢do no processo para admissao 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 vaga, a
desisténcia do candidato convocado para celebrar o Termo de Compromisso ou quando ocorrer o desligamento do estagiario
pelas ocorréncias previstas na legislagdo em vigor, durante a validade do processo.

5. DOS RECURSOS

5.1. Os recursos, devidamente fundamentados, deverdo ser dirigidos & Comissdo Interna de Selecdo e protocolados no Setor
de Gestao de Pessoas do IFMG - Campus Avangado Ponte Nova.

5.2. Os recursos serdo julgados pela Comissao Interna de Sele¢do definida pela Dire¢do Geral do Campus.

5.3. O candidato podera recorrer da decisdo quanto ao julgamento da etapa do Processo Seletivo no prazo de 24 (vinte e
quatro) horas, contadas da data e horario de publicacdo do respectivo resultado.

5.4. Néo sera aceito recurso via fax, via correio eletronico ou, ainda, fora do prazo.
5.5. Em nenhuma hipoétese serdo aceitos pedidos de revisdo de recursos, recursos de recursos.
5.6. Os recursos interpostos fora do prazo serdo indeferidos.

5.7. Recursos cujo teor desrespeite a Comissao Interna de Selecdo serdo indeferidos sem julgamento do mérito.
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6. DO RESULTADO FINAL

6.1. A classificagdo final dos candidatos sera divulgada em ordem decrescente, e consistira na soma das notas obtidas em
cada um dos itens pontuados conforme barema de avaliagdo.

6.2. A divulgagdo sera feita no site www.ifmg.edu.br , a partir do dia 12/06/2018.

6.3. O IFMG entrara em contato com os aprovados para execugdo dos procedimentos de formalizagdo do estagio.

6.4. Os casos omissos serdo decididos pela Comissdo Interna de Selegdo de Estudantes para Estagio.

Ponte Nova, 17 de maio de 2018.

ANEXO 1

CRITERIOS DO PROCESSO SELETIVO

1 ETAPA
AVALIACAO DO HISTORICO ESCOLAR
AVALIACAO
CRITERIOS PONTUACAO Pontuacio NOTA
MAXIMA Minima
Coeficiente de Rendimento Global (CRG) das 10 7
disciplinas cursadas até o momento.
2* ETAPA
ENTREVISTA E PROVA ESCRITA
] AVALIACAO
CRITERIOS -
PONTUACAO MAXIMA NOTA
2.1 ENTREVISTA
Disponibilidade 10
Perfil para a vaga 10
2.2. PROVA ESCRITA
a) Conhecimentos basicos de informatica 30
b) Conhecimentos técnicos e cientificos na area 40
concedente
TOTAL 100 Pontos

ANEXO II

CONTEUDO PROGRAMATICO DA PROVA ESCRITA
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Conhecimentos basicos de informatica: Windows, Word, Excel e navegadores de internet.

Conhecimentos técnicos e cientificos na area da concedente — Administracdo e Planejamento: Nocdes basicas de
gerenciamento de documentos, administragdo de recursos materiais, gestdo de estoques e gestdo patrimonial.

Conhecimentos técnicos e cientificos na drea da concedente — Gestdo de Pessoas: Nocdes basicas de gerenciamento da
informagdo e gestdo de documentos aplicada a arquivos.

ANEXO III
CRONOGRAMA
EVENTO DATA LOCAL
o www.ifmg.edu.br
Periodo de inscrigdes 28 a30/05/2018
o . www.ifmg.edu.br
Resultado da 1 et?pa. desempepho escolar e A partir do dia 06/06/2018 g
convocagao para entrevistas
Entrevista e Prova Escrita (2* etapa) A partir do dia 08/06/2018 | IFMG - Campus Avangado Ponte Nova
] ) www.ifmg.edu.br
Resultado final e convocagéo A partir do dia 12/06/2018
Apresentagio da documeptaqao, Asglqatura do Quando convocado IFMG - Campus Avangado Ponte Nova
termo de Compromisso de estagio.

assinat ul'.'l @
eletrnica

Documento assinado eletronicamente por Leonardo de Paiva Barbosa, Diretor Geral Pr6 tempore, em 18/05/2018, as
16:19, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

o "E
._.ﬂ‘-h-_ A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.ifmg.edu.br/sei/controlador externo.php?

T1 acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o cédigo verificador 0071617 € o codigo CRC
64592E12.
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