MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
GABINETE DO REITOR
Avenida Professor Mario Werneck, n° 2590. Bairro Buritis, Belo Horizonte, CEP 30575-180. Estado de Minas Gerais

EDITAL N° 069, de 19 de abril de 2016.
Processo seletivo para Estagiarios
Campus Formiga

Dispde sobre a selecdo de estudantes para
Estadgio N&o-Obrigatorio no campus Formiga.

O Reitor do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas
Gerais, nos termos da Lei N° 11.788, de 25 de setembro de 2008, da Orientacdo Normativa
SRH/MPOG n° 7 de 30 de outubro de 2008 e da Portaria MPOG n° 313 de 14 de Setembro de 2007,
torna publico que estardo abertas as inscricdes para o preenchimento de vagas de estagio nao
obrigatério ofertado pelo Campus Formiga, conforme disposi¢des a seguir:

1 - DAS VAGAS

5 Habilitagédo Carga
Area de 5 ~ e Vagas horaria Atividades a
; Area de atuagédo . o .
conhecimento Requisitos diaria serem exercidas
Minimos
- Executar cotagdo de pregos junto a
fornecedores;
- Confeccionar editais de licitagdes;
- Lancar dados em planilhas de controle do
- Matricula e freqléncia regular Excel e Google drive;
- ~ . . em  Curso  Superior  de - Auxiliar nas atividades de execucdo do
Administracdo Diretoria de - o . ~ : .
L x Administracdo ou Administracdo planejamento anual;
ou Administragdo e - . .
. N - Publica, com o 2° periodo 01 6h - Montar processos de compra;
Administragdo | Planejamento/Setor . - - .
P concluido. - Organizar e arquivar documentos;
Publica de Compras - . .
- Realizar buscas no site do Comprasnet;
- Preencher e encaminhar documentos do setor,
para outros setores;
- Auxiliar em outras atividades desenvolvidas
nos setores da Diretoria de Administracdo e
Planejamento.
- Matricula e frequéncia regular
em Bacharelado em Ciéncia da
- Computagdo, Engenharia
Informatica, o . -
Elétrica ou Licenciatura em
Redes de - P x ' .
. Matemética, com o 1° periodo - Manutencdo preventiva e corretiva dos
Computadores, = Coordenadoria de P L
! - concluido. computadores do campus Formiga;
Sistemas Tecnologia da 01 4h x -
S ~ - Manutenc&o de pontos de rede e telefonia;
Operacionais e Informacéo - . <
x -Desejavel conhecimentos em - Prestar suporte em Informatica.
Manutencdo de ~
manutencdo de computadores,
computadores. - o
redes, sistemas operacionais
linux e windows
- Matricula e frequéncia regular - Auxiliar no treinamento das modalidades
em Curso Superior de Educagio esportivas  coletivas (Futsal, Voleibol e
Diretoria de Fisica com o 4° periodo Handebol) desenvolvidas no ambito do IFMG
Educacao Fisica Ensino/Educacdo concluido. 01 4h - Campus Formiga, sob supervisdo do
Fisica professor de Educagdo Fisica do IFMG-

- Ter cursado a disciplina de
Metodologia do Ensino dos

Campus Formiga.




2

Esportes Coletivos ou

equivalente;

-Ter cursado a disciplina de
Treinamento  Desportivo, ou
equivalente.

-Ter conhecimento dos métodos
de Preparacéo Fisica, Técnica e
Tatica dos Esportes Coletivos.

-Desejavel conhecimento em
Atividades Ritmicas.

- Atuar em projetos de extensao relacionados a
iniciacdo e aperfeicoamento dos Esportes
Coletivos e Atividades Ritmicas, sob
supervisdo do professor de Educacéo Fisica do
IFMG-Campus Formiga;

- Auxiliar em atividades de ginastica laboral e
outras atividades que visem qualidade de vida
de servidores.

-Prestar suporte e executar outras atividades
inerentes a &rea de Educacdo Fisica.

Coordenadoria do

- Matricula e frequéncia regular
em  Curso  Superior em
Administracdo, com o 59
periodo concluido ou Curso
Superior em Gestdo Publica ou
Tecnologia em Gestdo de
Recursos Humanos com o 2°
periodo concluido;

-Auxiliar no atendimento ao PUblico em geral;
-Auxiliar na elaboragdo de documentos
utilizando programas de edicdo de textos e
planilhas;

-Auxiliar no registro de informacdes do Setor;
-Organizar e arquivar documentos recebidos e
emitidos pelo Setor;

-Entregar documentos aos outros setores do

G;:;zgadse Setor de Gestdo de jTer cgqhecimento na area de 01 4h gi?ggizrfeig;egf rr;aqglgt(;c.:umentos paraenvio
Pessoas informatica, para trabalhar com " Realizar | d dad ito d
editores de texto, planilhas ea |z.ar evantamento de dados a respeito de
eletronicas, criagdo e Pe/f"‘i"z .
apresentacio de  slides, bem - uxn|~ar em evento's promovidos pelo Setor
como navegagdo e pesquisa na de Gestdo de Pessoas; L
internet: jPrestar suporte e executar o~utras atividades
’ inerentes ao Setor de Gestdo de Pessoas,
- Boa comunicacio e bom sempre sob a supervisdo da Coordenadora do
relacionamento interpessoal; Setor.
- Auxiliar nos processo de acompanhamento
dos alunos bolsistas;
- Matricula e frequéncia regular - Auxiliar na construcdo das_ planilhas’ _de
em Curso Superior de Servico pagamento dos estudantes bolsistas de mérito
Secretaria de Social com o 6° periodo esoc_la_l; ~
Servigo Social |Extenséo, Pesquisa e concluido. 01 4n Participar _da construgao d.e documentos
Pos-Graduagio |nstrgn_1enta|s do Servigo S_00|al; _
- Conhecimentos em -Part|C|par_ dos dlvgrsos projetos
Informética, planilhas do Excel. de_senvolwdos_ pela E_xtensao e pela equipe
' psicopedagdgica e social;
-Acompanhar as demandas diarias atendidas
pelo Setor de Extens&o.
-Matricula e freqiéncia regular
em  Curso  Superior de
Informatica ou  Engenharia - Auxiliar na manutencdo e acompanhamento
Informatica Laboratéfic_)s de Elétricg com o 1° periodo ah dos Iaboratc’)r_ios de Informatica do IFMG -
Informética concluido. 01 campus Formiga
-Ter conhecimento basico de
Informatica e hardware.
-Auxiliar nos servicos de processamento
) técnico do acervo (catalogar, etiquetar e
-Matricula e freqtiéncia regular carimbar 0 acervo);
ETbliotecégLsgmia Sl(’;%?:oro tieo - Auxiliar no servigo de referéncia;
periodo concluido; - Auxiliar nos servigos de alimentacéo da base
L . Setor de Biblioteca -Ter conhecimento bésico de de dados;
Biblioteconomia ; At 5 01 6h -Auxiliar no atendimento ao publico;
informatica e acesso a internet; pubfico,
-Auxiliar nos servicos de circulacdo de
- Disponibilidade nos periodos materiais.
matutino e vespertino.
Administragdo, -Matricula e frequéncia regular - Carimbar e numerar processos;
Ciéncias Setor de em Curso Superior de 01 h -Tirar cOpias de processos;
Contébeis, Contabilidade Administracéo, Ciéncias - Conferir notas fiscais e faturas e encaminha-
Gestdo Contabeis, Gestdo Financeira las para a Reitoria, quando necessario.
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Financeira ou
Gestdo Publica.

ou Gestdo Publica com o 1°
periodo concluido;

-Conhecimentos basicos de
informatica, principalmente em
excel.

- Conferir célculos de horas extras e
trabalhadas em planilhas do Excel;
-Auxiliar nas demais atividades do Setor.

-Matricula e freqtiéncia regular
em Curso Superior de
Pedagogia com o 1° periodo
concluido;

- Auxiliar nas atividades relacionadas ao
acompanhamento dos discentes;

-Organizar e arquivar documentos diversos;
-Auxiliar no atendimento ao publico;

Pedagogia Diretoria de Ensino . - 01 4h -Auxiliar na elaboragdo de documentos
-Conhecimentos basicos de -
. o usando programas de edicdo de textos e
informatica . "
- Disponibilidade nos periodos planilhas;
. . -Auxiliar nas atividades dos Cursos Técnicos
matutino e vespertino :
e Superiores.
-Matrlculaefrequenug regular - Auxiliar nas atividades relacionadas ao
em Curso  Superior ~ de acompanhamento dos discentes;
Pedagogia com o 1° periodo pa . Lo .
concluido: -Orge_m_lzar e arquivar documer,ltog diversos;
. ' -Auxiliar no atendimento ao publico;
. Coordenadorias de - N
Pedagogia Curso -Conhecimentos  bésicos de 01 4h - Auxiliar na elaboragdo de documentos
. A usando programas de edicdo de textos e
informética; iThac-
planilhas;
. - . -Auxiliar nas atividades dos Cursos Técnicos
- Disponibilidade nos periodos .
- . e Superiores.
matutino e vespertino.
-Auxiliar na realizagdo de contato com
fornecedores;
-Encaminhar empenhos;
-Solicitar entregas atrasadas;
-Auxiliar na etiquetagdo e organizacdo de
. N materiais,
-Matricula e freqiiéncia regular .
. . x -Acompanhar e preencher planilhas de
Coordenadoria de |em Curso Superior em Gestao . .
- x " M - o ~ controle de viagens;
Administracdo, | Gestdo de Materiais | Financeira, Administracdo ou - P NP
. - L o p 01 4h -Auxiliar na conferéncia de patrimdnio;
Direito e Gestéo. e Setor de Direito com o 2° periodo . . )
P -Organizar e arquivar documentos;
Contratos concluido;

-Acompanhar  processos  administrativos
visando a aplicacdo de sancdo ao fornecedor;
-Preencher documentos relativos a contratos;
- Encaminhar documentos a outros setores do
campus.

-Auxiliar nas demais
desenvolvidas pelos setores.

atividades

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

2 - DAS INSCRICOES

2.1 — O periodo de inscric¢fes sera das 00:01 hs do dia 19/04/2016 até 23:59 hs do dia

06/05/2016.

2.2 - As inscrigcbes serdo realizadas exclusivamente por via eletronica através do site

www.ifmg.edu.br. O candidato devera acessar a opgao “Concursos” e em seguida clicar no campo
“Faca sua Inscri¢ao”, onde devera preencher 0s dados solicitados e ainda anexar 01 Unico
documento contendo o curriculum vitae (ANEXO | deste edital) devidamente preenchido, assinado
e digitalizado, juntamente com seu Histdrico Escolar ou Ficha Académica fornecida pela Instituicéo
de Ensino onde estuda.

2.2.1- O candidato devera imprimir o ANEXO | do edital, preenché-lo, em seguida
digitaliza-lo, juntamente com o Histérico Escolar ou Ficha Académica, de forma a criar um unico
arquivo (PDF). Este arquivo (PDF) criado (ANEXO | do edital + Historico Escolar ou Ficha
Académica) € o que deverd ser anexado no ato de sua inscricao.

2.2.2- O Historico Escolar ou Ficha Académica devera conter obrigatoriamente o registro de
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todas as disciplinas cursadas (aprovadas e reprovadas), contendo a discriminagdo da nota
final e carga horaria de cada disciplina por semestre concluido.

2.3 — E vedado ao candidato a inscri¢do condicional, por via postal, fax ou pessoalmente,
bem como se inscrever para mais de uma vaga.

2.4 - O IFMG — Campus Formiga ndo se responsabiliza por solicitacdo de inscricdo nédo
recebida por motivo decorrente de falhas de comunicacdo ou congestionamento de linhas de
comunicagdo da internet, bem como por quaisquer atos ou fatos decorrentes de informacdes e
enderecos incorretos fornecidos pelo candidato.

2.5 — As informagdes apresentadas no ato da inscrigdo deverdo ser comprovadas na data de
convocagdo para entrega de documentacdo a Coordenadoria do Setor de Gestdo de Pessoas,
podendo, na auséncia de documentos comprobatorios, levar a desclassificagdo do candidato.

3-PROCESSO SELETIVO

3.1 - O aluno do curso superior contemplado pelo Programa Universidade para Todos —
ProUni ou pelo Programa de Financiamento Estudantil — FIES tera prioridade para a realizagdo de
estagio, como critério de desempate entre candidatos para a mesma vaga, na primeira etapa do
processo seletivo.

3.2 - Os candidatos submeter-se-do ao Processo de Selecdo de Estagiarios, regido por este
Edital que constara de:

12 Etapa:

- Analise Curricular e Analise do Historico Escolar ou Ficha Académica contendo
todas as disciplinas cursadas (aprovadas e reprovadas), especificando nota final e carga
horéria de cada disciplina por semestre concluido.

- participacdo no ProUni e FIES, para alunos de nivel superior;

28 Etapa:

- Entrevista (durante a entrevista o candidato poderd passar por avaliacdo durante
prova pratica ou escrita a critério do supervisor do estagio)

3.3 - Os critérios de avaliacdo para classificacdo estdo contidos no Anexo Il deste Edital, e
totalizam 100 (cem) pontos.

3.4- A Analise do Historico Escolar ou Ficha Académica resultard no coeficiente de
rendimento do candidato, sendo considerado o peso como carga horaria nas respectivas disciplinas
através da formula:

= ¥ (nota da disciplina) x (carga horaria da disciplina)

¥ (carga horéria das disciplinas)

3.5 - O candidato seréa classificado de acordo com a ordem decrescente da soma dos pontos
obtidos nas duas etapas do processo.

3.6- Serd desclassificado o candidato que ndo atingir 60% (média geral de 6.0) de
coeficiente de rendimento na analise do histérico escolar ou ficha académica.

3.7 - Para desempate no resultado final, serdo aplicados sucessivamente 0s seguintes
critérios:
a) maior nota na pontuacdo do Historico ou Ficha Académica;



b) maior nota na pontuacao do Curriculum Vitae;
) maior nota na Entrevista;
d) maior idade.

3.8 - 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, a 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.

3.9 - Do Resultado Final

3.9.1 - A pontuacdo para classificacdo final dos candidatos serd a soma dos
resultados das etapas, em ordem de classificacdo, utilizando-se, de acordo com o Anexo Il, a
seguinte formula:

PF =AC+ HE+ EN
PF (Pontuagdo Final); AC (Analise Curricular); HE (Histdrico Escolar); EN (Entrevista)

3.9.2 - O resultado final, com a pontuacdo e classificacdo dos candidatos, sera
publicado no site da Instituicdo, pelo site: www.ifmg.edu.br , conforme cronograma no Anexo I11.

4 - PRAZO DE VALIDADE DO PROCESSO SELETIVO

4.1 — O prazo de validade do presente processo seletivo, objeto deste edital, sera de 06 (seis)
meses a partir de sua homologacdo, podendo ser prorrogado por igual periodo.
5- DAREALIZACAO DO ESTAGIO

5.1 — A realizacdo do estagio ndo obrigatdrio dar-se-a mediante celebracdo de Termo de
Compromisso entre o estudante, o IFMG - Campus Formiga, com a interveniéncia da Instituicdo de
Ensino a qual o estagiario estiver vinculado e ndo acarretara vinculo empregaticio de qualquer
natureza.

5.2- O estagio terd duracdo até 31/12/2016, podendo ser prorrogado através de Termo
Aditivo, ndo podendo exceder 2 anos de atividade.

5.3 — Para celebracdo do Termo de Compromisso o estagiario selecionado devera apresentar
2 (duas) copias dos seguintes documentos acompanhados dos originais para conferéncia e
autenticagéo:

- Carteira de Identidade;

- Cadastro Pessoa Fisica - CPF;

- Certificado de Reservista ou dispensa do Servico Militar, se for o caso;
- Titulo Eleitoral e comprovante da Gltima votagéo;

- Comprovante de endereco;

- Declaracdo de aluno regularmente matriculado em instituicdo de ensino, com o numero da
matricula;

- Historico ou Ficha Académica;
- Comprovante de abertura de conta corrente ou cartdo bancario. N&o sera aceita conta poupanca;
- Tipo sanguineo com fator RH;
- Atestado médico comprovando aptiddo para o estagio.
5.4 — A carga horaria a ser cumprida atendera as necessidades dos setores ofertantes da vaga
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de estagio. O candidato devera apresentar disponibilidade de horario para cumprir jornada diaria de
4 ou 6 horas, conforme op¢éo feita no ato da inscrigéo.

6 — DOS BENEFICIOS AO ESTAGIARIO

6.1 — O estagiario percebera bolsa de estagio e auxilio transporte pagos mensalmente nos
seguintes valores:

6.1.1 — Para nivel superior, bolsa de R$ 520,00 e R$ 364,00 com carga horéria de 30
e 20 horas semanais, respectivamente;

6.1.2 — O valor do auxilio transporte para todos 0s niveis sera pago em pecunia no
valor de R$ 6,00 por dia, proporcionalmente aos dias efetivamente estagiados e sera pago no més
anterior ao de utilizacdo do transporte coletivo. Para o calculo do auxilio transporte, considera-se a
proporcionalidade de 22 (vinte e dois) dias Uteis no més.

6.2 — Seréa contratado pelo IFMG - Campus Formiga, em favor do estagiario, seguro contra
acidentes pessoais, cuja apolice seja compativel com o valor de mercado.

6.3 — Tera recesso remunerado de 30 (trinta) dias, sempre que o periodo de duracdo 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.

7 — DISPOSICOES FINAIS

7.1 — As datas, locais, horarios e quaisquer alteracdes referentes ao Processo Seletivo para
estagio remunerado, objeto desse Edital, bem como seu resultado, serdo divulgadas no site da
Instituicdo, www.ifmg.edu.br. O candidato devera procurar pelo campo concurso e preencher as
informacdes solicitadas.

7.2 — Para esclarecimentos de davidas pertinentes a este processo seletivo, o candidato
devera encaminhar e-mail exclusivamente para: gestaodepessoas.formiga@ifmg.edu.br

7.3 - Nao fard jus ao recebimento da bolsa de estagio ou outra forma de contraprestacdo pela
realizacdo de estagio no IFMG - Campus Formiga:

| - 0 ocupante de cargo, emprego ou fun¢do vinculado a 6rgdos ou entidades da
administracdo puablica direta ou indireta de qualquer um dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal ou dos Municipios;

Il - o militar da Uni&o, dos Estados ou do Distrito Federal;

I11 - o titular de mandato eletivo federal, estadual, distrital ou municipal.

7.4 - Conforme previsdo do artigo 12, § 2° da Lei n°® 11.788/2008, é assegurado ao aluno
estagiario inscrever-se e contribuir como segurado facultativo do Regime Geral de Previdéncia
Social.

7.5 - N&o sera expedido certificado na hipOtese em que o estudante ndo obtiver
aproveitamento satisfatorio ou no caso de desligamento antecipado causado pelo estagiario.

7.6 - O estagiario ndo faz jus a outros beneficios, tais como auxilio alimentacdo, auxilio
saude, conforme disposto na legislagdo vigente.

7.7 - Os casos omissos serdo decididos pela Coordenadoria do Setor de Gestdo de Pessoas
do campus Formiga do IFMG.

Professor KLEBER GONGCALVES GLORIA
Reitor do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais
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ANEXO |

CURRICULUM VITAE SIMPLIFICADO
DADOS PESSOAIS:
Nome: Idade:

Endereco completo:
Cidade/UF: Fone: Cel.: Res.:

FORMACAO ACADEMICA:

Curso concluido: ( )Técnico  ( )Superior Instituicdo:
Nome do curso: Data da Formatura:

Curso atual: ( )Técnico ( )Superior  Instituicdo:

Nome do curso:

Inicio: Previsdo de conclusdo do curso: Periodo atual do curso:
/ / / /

Atividades Extracurriculares - as 03 ultimas- (palestras, congressos, projetos realizados):

Nome do evento: Local: Instituicdo Promotora:
1-
2-
3-
EXPERIENCIA PROFISSIONAL (2 tltimas se for o caso):
Nome da empresa 1: Periodo:
De: / / Até: / /
Atribuicdes:
Nome da empresa 2: Periodo:
De: / / Até: / /
Atribuic0es:

Foi contemplado pelo Programa Universidade para todos — ProUni ou Programa de Financiamento
Estudantil — FIES?

( ) Néo

() Sim, especifique qual:

Declaracao
Declaro estar de acordo com as condicdes desta selecdo, responsabilizando-me, integralmente,
pelas informagdes prestadas neste curriculum vitae (ficha de inscri¢do).

Formiga (MG), de de 2016.

Assinatura do candidato




ANEXO I

CRITERIOS DE AVALIACAO PARA CLASSIFICACAO

Aproveitamento escolar (coeficiente de rendimento conforme
item 3.4)

Média Geral — de 6.0 até 7.0 - 20 pontos
Média Geral — de 7.1 até 8.0 - 30 pontos
Média Geral — de 8.1 até 9.0 - 40 pontos
Média Geral — de 9.1 até 10.0 - 50 pontos

Ate 50

oo

* A comprovagdo sera feita na apresentacdo dos documentos.

Experiéncia profissional — 01 ponto para cada experiéncia. Méaximo 02
*A comprovacao sera feita na apresentacdo dos documentos. pontos
Atividades Extracurriculares — 06 pontos para cada atividade Maximo de 18
declarada.

pontos

Interesse na area em questdo

Verificagdo de habilidades necessarias para 0 estagio  Maximo 20

(conhecimentos técnicos, cientificos, perfil para vaga) pontos

Reacdo e atitudes do candidato frente as questdes apresentadas M;ﬁ',ﬁ?gs%
Maximo 05

pontos




EVENTO

ANEXO 111

CRONOGRAMA

DATA

LOCAL

Das 00hO1min de

] - 19/04/2016 www.ifmg.edu.br
Periodo de Inscricdes Até 23h59min de g
06/05/2016

Resultado da 12 etapa:
rI:])_|Vl,JI_ga(;ao da analise currlgular e do A partir de 09/05/2016 www.ifmg.edu.br

istorico, e convocagdo  para
entrevista

. . Dia 12/05/2016 e A ser definido e divulgado no
a

Realizagdo da Entrevista (2 etapa) 13/05/2016 site www.ifmg.edu.br
Resultado Final (analise curricular e

S a .
Historico Escolar) + 22 etapa Dia 16/05/2016 www.ifmg.edu.br

(entrevista) e convocacdo para
apresentacdo dos documentos.

Assinatura do Termo de Compromisso
e inicio do estagio

A partir de 18/05/2016

Coordenadoria do Setor de
Gestdo de Pessoas do campus
Formiga




