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MINISTERIO DA EDUCACAO ]
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

EDITAL 033/2015 - PROCESSO SELETIVO PARA ESTAGIARIOS

1. AREA/DISCIPLINA/HABILITACAO/VAGAS/CARGA HORARIA

AREA |AREADE HABILITACAO [CARGA |VAGAS | LOCAL DE
CONHECIMENTO HORARIA TRABALHO
Setor de | Administracdo ou |Académico 6h/dia 01 IFMG —
Contratos | Gestdo Publicaou |cursando do 2° ao Reitoria
e Administracdo 6° periodo (Belo
Conveénios Publica Horizonte)

e Cargo: Estagiario do Setor de Contratos e Convénios

e 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).

e Funcoes:

— Monitoramento e controle do andamento de processos de contratagdes;

— Elaboracéo de contratos, termos aditivos, apostilamentos, memorandos, oficios, extrato de
publicacdo e outros documentos no Microsoft Word que forem solicitados;

— Elaborar e atualizar planilhas Excel, de acompanhamento e controle diversos do Setor de
Contratos e Convénios;

— Elaboracdo de atas de registro de precos, controle e acompanhamento das assinaturas no
documento e posterior distribui¢do das vias;

— Auxilio na finalizacdo de correspondéncias e malotes;

— Digitalizacdo de documentos e arquivamento de processos;

— Prestacdo de auxilio as demais atividades do Setor de Contratos e Convénios.

e Requisitos minimos exigidos:

— Saber o que o IFMG, qual o seu histérico e misséo;

— Estar familiarizado com as rotinas, linguagem e processos de contratacdes publicas em geral;

— Conhecimentos basicos nos programas do Microsoft Office (Word e Excel), Internet e em
Informatica Basica, necessarios para confeccdo, monitoramento e controle de processos
diversos;

— Conhecer as modalidades de licitacdo publica existentes;

— Conhecer os tipos de alteragdes contratuais permitidos pela Lei 8.666/93,;

— Ter iniciativa, responsabilidade e dinamismo; ser comunicativo, atencioso e cordial; e saber
trabalhar em equipe.
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2- INSCRICOES: 25/03/2014 a 12/04/2015

3 - LOCAL: www.ifmg.edu.br

4 — ETAPAS DE SELECAO

 Analise de curriculo — itens obrigatorios (Periodo de envio: 25/04/2015 a 14/04/2015)

Dados para contato e dados pessoais;

Formacdo académica até o0 momento;

Ferramentas na area afim que ja domina;

Projetos ja desenvolvidos;

Experiéncias profissionais, se houver;

Outros dados relevantes em consonancia com os requisitos pedidos.

* Teste préatico/entrevista (16/04/2015)

Os candidatos previamente selecionados e que se enguadrarem nas exigéncias minimas
deste Edital serdo convocados para uma entrevista com um ou mais servidores do Setor
de Contratos e Convénios da Reitoria do IFMG;

O candidato podera ser submetido a testes praticos no computador ou manuscrito a fim
de comprovar e testar seus conhecimentos;

Possiveis Temas para a Entrevista e Teste Pratico ou Escrito: Interesses Profissionais e
Expectativas do Candidato; Disponibilidade de Horéarios; Conhecimentos das Funcdes e
Exigéncias relacionadas no presente Edital; InformacGes Gerais sobre a Formacao
Académica do Candidato, sua Experiéncia, Conhecimentos e demais informacdes que
estiverem relacionadas em seu Curriculo; Conhecimentos de Portugués, incluindo
dominio da lingua, boa comunicacdo escrita e oral; Nocdes de Informatica (Microsoft
Office, Internet e Informética Béasica); Lei 8.666/93; e outros questionamentos que o
entrevistador julgar convenientes e necessarios.

5 — INSCRICOES

Os candidatos deverao fazer inscri¢do pelo site www.ifmg.edu.br, na parte de Concursos, no
periodo descrito no item 2.

E obrigatdrio que o candidato anexe seu curriculo no ato da inscrigdo, caso no o faca, sera
desclassificado.

6 - PROCESSO DE SELECAO E RESULTADOS

Os curriculos serdo avaliados segundo adequagdo com 0s requisitos minimos exigidos,
explicitados no item 1.

N&o serdo considerados curriculos enviados apds o prazo estabelecido no item 2.
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Os candidatos selecionados na etapa de analise de curriculo serdo contatados pelo telefone ou
e-mail informado no curriculo.

A lista com o nome dos candidatos aprovados nesta etapa, bem como o horario do teste
pratico/entrevista, sera divulgada no site do IFMG (www.ifmg.edu.br) no dia 15/04/2015, a
partir das 12h.

Os selecionados na etapa de andlise de curriculo deverdo comparecer na data e horério da
realizacdo do teste pratico/entrevista (item 4), munidos de documento de identidade (RG)
original, ou copia autenticada, de documentos comprobatorios da habilitacdo requerida no
item 1 (declaracéo de matricula).

O teste pratico/entrevista serd realizado no prédio da Reitoria do Instituto Federal Minas
Gerais, conforme enderego:

Sala de Reunides — 4° Andar
INSTITUTO FEDERAL DE MINAS GERAIS
Av. Professor Mario Werneck, 2590, Buritis, Belo Horizonte, MG, CEP 30575-180

O candidato que ndo comparecer estara automaticamente eliminado do processo.

A lista com 0 nome dos candidatos aprovados na etapa de entrevista sera divulgada no site do
IFMG (www.ifmg.edu.br) a partir do dia 17/04/2015.

Tanto o candidato aprovado em primeiro lugar quanto os outros candidatos que
possivelmente sejam chamados, tem até 48 horas apds a comunicacdo por e-mail para
entregar os documentos necessarios a contratacdo junto a Diretoria de Gestdo de
Pessoas do IFMG.

O IFMG entrard em contato com os aprovados para execucdo dos procedimentos de
formalizacdo do estagio.

Belo Horizonte, 24 de margo de 2015.

Professor CAIO MARIO BUENO SILVA
Reitor do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais
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