MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CAMPUS SANTA ROSA

EDITAL Ne° 31, DE 31 DE JANEIRO DE 2025.

SELECAO DE ESTUDANTE PARA A REALIZACAO DE ESTAGIO CURRICULAR
NAO OBRIGATORIO NA AREA DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

A Diretora-Geral do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia
Farroupilha, Campus Santa Rosa, no uso de suas atribui¢des, torna publica a selecéo
de estudante para a realizacdo de estagio curricular supervisionado nao obrigatorio,
conforme Resolucdo do Conselho Superior n® 010/2016, de 30 de marco de 2016.

1. DAS DISPOSICOES GERAIS

1.1. O presente processo visa selecionar estudante para a realizacdo de Estagio
Curricular Supervisionado na modalidade N&o Obrigatério, junto ao Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha, Campus Santa Rosa, para desempenhar
atividades na area de Assistente Administrativo ligado ao refeitério do campus Santa
Rosa IFFAR descritas no Anexo Ill deste edital.

1.2. O processo de sele¢éo sera regido por este Edital e executado pela Comisséo de
Selecéo a ser designada pelo IFFar — Campus Santa Rosa.

2. DAS INSCRICOES

2.1. A inscricdo para o presente processo de selecdo devera ser realizada pelo
candidato no periodo de 03/02/2025 a 20/02/2025.

2.2. Para realizar a inscricdo, o candidato devera preencher o formulario do Google
Forms através do link:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSe50GISVAEGsmYZDaWBMrYV_7atafTcE
hpyEeePAbFZerDNIw/viewform

2.3. S&o requisitos para inscricdo do candidato:

a) Estar cursando os cursos de Pos Graduacdo na area de Administracdo ou
Licenciatura em Matematica, regularmente matriculado em instituicdo
reconhecida pelo MEC conforme informacgbes constantes no quadro de
vagas do Anexo ll;

b) Ser brasileiro ou possuir visto de permanéncia no Pais;

c) Estar em dia com as obrigac¢des eleitorais;
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d) Possuir disponibilidade imediata para iniciar as atividades de estagio, sem
prejuizo de suas atividades discentes;

e) Nao estar vinculado a outro tipo de bolsa de estagio;

f) Ter mais de 18 anos na data de divulgacéo deste edital.

3. DA SELECAO

3.1. O Processo de Selecdo de Estudante para a realizacdo de estagio no Campus
Santa Rosa ocorrerd por meio de entrevista com entrega de Carta de Interesse.

3.2. A Carta de Interesse trata-se de um texto elaborado pelo candidato, contendo até
500 (quinhentas) palavras, explicando por que gostaria de exercer as atividades de
estagiario e de que forma pode contribuir no cargo; quais suas principais habilidades e
competéncias na area de formacao e demais informacdes que considerar relevantes.
3.3. Sera realizada entrevista presencial com os candidatos homologados, a ser
agendada dentro do periodo estipulado no cronograma do Anexo |, com a participacédo
da Comisséao de Selecéo.

3.4. A entrevista avaliard o conhecimento e sua trajetdria académica, bem como as
experiéncias profissionais, além da desenvoltura, comunicacdo e argumentacdo, e
ainda a disponibilidade de cumprimento de carga horaria. Solicitamos que o candidato
(a) traga junto a entrevista o seu Histérico Escolar da Graduacdo para analise da
Comissdao de Selecdo. A ndo entrega do Histérico Escolar da Graduagdo no momento
da entrevista implicara na eliminacdo do(a) candidato(a) do processo seletivo.

3.5. A entrevista tera duracdo maxima de 15 (quinze) minutos.

3.6. O candidato que ndo comparecer na data e horario agendados para entrevista,
sera eliminado do processo de selecéo.

3.7. A entrevista sera avaliada na escala de 0 (zero) a 100 (cem).

3.8. A avaliacdo da entrevista obedecera aos seguintes critérios:

] B PONTUACAO
CRITERIOS DE PONTUACAO PONTOS MAXIMA
Relato da trajetéria académica e experiéncia 40
profissional
Comunicacéao, desenvoltura e argumentacao 30 100
Carta de interesse e disponibilidade de horario 30
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3.9. Serd aprovado o candidato que obtiver, no minimo, a nota 70 (setenta) na
avaliacdo da entrevista.

4. DO PREENCHIMENTO DAS VAGAS

4.1. O candidato classificado devera aguardar a convocacgédo para assinatura do Termo
de Compromisso de Estagio (contrato).

4.2. Para a efetivacdo do termo de compromisso, o candidato aprovado devera
comparecer a Direcdo de Pesquisa, Extensdo e Producdo do IFFar - Campus Santa
Rosa e preencher o Formulario de Cadastro, apresentando, ainda, as vias originais e
as copias dos seguintes documentos:

a) Carteira de identidade (RG);

b) Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

c) Titulo de Eleitor (se maior de idade);

d) Certificado de Reservista (para candidatos do sexo masculino maiores de 18
anos);

e) Comprovante de residéncia;

f) Dados bancérios (Banco, agéncia e n° de conta corrente, cujo titular seja o proprio
estagiario, bancos aceitos pelo sistema; Caixa Econdmica Federal, Banco do Brasil e
Banrisul);

g) Atestado de matricula atualizado.

h) Ficha de Cadastro;

4.3. O Termo de Compromisso de Estagio, a partir da data de sua efetivagdo, tera a
duracdo de 06 (seis) meses, podendo ser prorrogado, a critério da Instituicdo, até o
prazo maximo de 2 (dois) anos de atividade, observada a Lei n° 11.788/2008.

5. DA BOLSA DE ESTAGIO
5.1. O estagiario devera cumprir jornada semanal conforme exigéncia da vaga e, para

tal, tera direito a bolsa de estagio e a auxilio-transporte, estabelecidos pela Instrugcéo
Normativa n° 213/2019, conforme quadro abaixo:

. Carga Horéria | Valor da Bolsa Auxilio-transporte
Nivel L
(semanal) (mensal) (diario)
P6s Graduacao 30h R$ 1.655,22 R$ 10,00
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5.2. Havendo necessidade, a carga horaria do estagiario estudante podera ser
alterada, desde que ndo comprometa o andamento das atividades desenvolvidas.

6. DAS ATRIBUICOES, PERMANENCIA E DESLIGAMENTO

6.1. Descricdo das atividades de estagio: Auxiliar o setor de ensino, no que tange as
atividades de funcionamento do Refeitorio, atendendo as seguintes atribui¢des:

e Selecionar géneros pereciveis, ndo pereciveis, equipamentos e utensilios;

e Receber os itens necessarios para a producao dos alimentos e manutencao
dos servicos do refeitdrio, bem como conferir e encaminhar as notas dos
fornecedores;

e Controlar higienizacdo do pessoal, do ambiente, dos alimentos, dos
equipamentos e utensilios;

e Controlar validade e a qualidade dos produtos;

e Controlar o estoque de géneros alimenticios e materiais da cozinha, efetuando
balancos e célculos de consumo;

e Auxiliar nas requisi¢cdes de compras dos insumos e materiais;

e Zelar pela manutencéo dos equipamentos da cozinha, inspecionando-os,
solicitando consertos e testando seu funcionamento;

e Coletar dados junto aos estudantes, para avaliacdo de aceitacao de refeicoes;

e Acompanhar o quantitativo de refeices agendadas no Sistema Orbital;

e Controlar as refeicdes servidas no Sistema Orbital e acompanhar a
distribuicdo das mesmas;

e Auxiliar na organizagao de arquivos, envio e recebimento de documentos,
pertinentes a sua area de atuacéo para assegurar a pronta localiza¢éo de
dados;

e Elaborar e inserir dados em planilhas de excel para o controle orcamentario
das despesas com Alimentacao;

e Elaborar e inserir dados em planilhas de excel para o controle de empenho e
de estoque dos géneros alimenticios e materiais da cozinha;

e Efetuar célculos de custos das refeicoes;

e Controlar o quantitativo de refeicdes servidas diariamente, por meio de
insercao de dados em planilhas de excel;

e Verificar, encaminhar e retornar aos emails institucionais;

e Atender, orientar e encaminhar os alunos que frequentam o Refeitorio.
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6.2. Sao condicdes de permanéncia do estagiario:

a) Demonstrar assiduidade, pontualidade, discricdo e comportamento condizente com o
ambiente de trabalho;

b) Comprovar vinculo com o curso a cada semestre/ano, mediante apresentacdo de
atestado de matricula e frequéncia (quando solicitado).

6.3. O desligamento do estagiario podera ocorrer por rescisdo do Termo de
Compromisso de Estagio, a pedido do estagiario ou a critério da Administracdo ou em
decorréncia da conclusao do curso.

7. DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1. O periodo de vigéncia da presente selecdo serd de 01 (um) ano, contados a partir
da publicacdo de seu Resultado Final, podendo ser prorrogado por igual periodo.

7.2. A substituicdo de estagiarios, por desisténcia ou ndo atendimento das condi¢cbes
de permanéncia, obedecera ao Resultado Final desta sele¢éo, observada sua vigéncia.
7.3. Havendo a disponibilizacdo de novas vagas, desde que para as areas ja
especificadas, ocorrera a convocacao dos suplentes classificados nesta selecdo, em
conformidade com o item 7.1.

7.4. O estagiario que vier a ser desligado perdera imediatamente o direito a receber a
bolsa e o auxilio-transporte.

7.5. Os casos omissos serdao dirimidos pela Comissdo de Selecdo, ouvida, se
necessario, a Procuradoria Juridica junto ao Instituto Federal Farroupilha.

Santa Rosa/RS, 31 de janeiro de 2025.

talduce, Vo U4
\_/ Analice Marchezan
Diretora Geral

Portaria n°® 328/2021

\
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ANEXO |

CRONOGRAMA

ATIVIDADE DATA

Periodo de Inscri¢cdes 03/02/2025 a 20/022025

Resultado das inscricbes homologadas e horario

. 24/02/2025
das entrevistas
Entrevista 25//02/2025
Resultado Preliminar de Classificacao 26/02/2025

. : I 27/02/2025 até as 12:00
Periodo para interposicdo de Recursos

horas
Resultado Final da Selecéo 27/02/2025
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ANEXO Il

QUADRO DE VAGAS

. ~ . .. Carga
Nivel Formacao/Pré-requisitos Vagas ,g_
Horaria
Estar cursando Pds Graduacao na area
Nivel de Administracdo ou Licenciatura em
. ~ " 01 30h
Pos Graduacao Matematica
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ANEXO Il
PERFIL DA VAGA

Perfil do Candidato

- Ter boa comunicacéo e conduta ética para o trato com publico interno e externo;

- Agir com discricao;

- Ser proativo e organizado;

- Desenvolver postura profissional condizente com o ambiente de trabalho;

- Demonstrar disposi¢cdo para colaboracdo e trabalho em equipe e assisténcia ao
proximo.

Atividades

Auxiliar o setor de ensino, no que tange as atividades de funcionamento do
Refeitorio, atende as seguintes atribuicdes:

- Selecionar géneros pereciveis, ndo pereciveis, equipamentos e utensilios;

- Receber os itens necessarios para a producdo dos alimentos e manutencédo dos
servigos do refeitério, bem como conferir e encaminhar as notas dos fornecedores;

- Controlar higienizagao do pessoal, do ambiente, dos alimentos, dos equipamentos
e utensilios;

- Controlar validade e a qualidade dos produtos;

- Controlar o estoque de géneros alimenticios e materiais da cozinha, efetuando
balancos e calculos de consumo;

- Auxiliar nas requisicdes de compras dos insumos e materiais;

- Zelar pela manutencdo dos equipamentos da cozinha, inspecionando-os,
solicitando consertos e testando seu funcionamento;

- Coletar dados junto aos estudantes, para avaliacdo de aceitacao de refei¢des;

- Acompanhar o quantitativo de refeicbes agendadas no Sistema Orbital;

- Controlar as refeicGes servidas no Sistema Orbital e acompanhar a distribuicao
das mesmas;

- Auxiliar na organizacdo de arquivos, envio e recebimento de documentos,
pertinentes a sua area de atuacdo para assegurar a pronta localizacéo de dados;
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- Elaborar e inserir dados em planilhas de excel para o controle orcamentario das
despesas com Alimentacao;

- Elaborar e inserir dados em planilhas de excel para o controle de empenho e de
estoque dos géneros alimenticios e materiais da cozinha;

- Efetuar célculos de custos das refeicoes;

- Controlar o quantitativo de refeicbes servidas diariamente, por meio de insergéo de
dados em planilhas de excel;

- Verificar, encaminhar e retornar aos emails institucionais;

- Atender, orientar e encaminhar os alunos que frequentam o Refeitério.
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ANEXO IV

FORMULARIO DE RECURSOS

Nome do Candidato:

Curso:

Instituicao:

CPF:

E-mail:

Telefone residencial: \ Telefone celular:

JUSTIFICATIVA — Fundamentacédo Teorica (maximo 10 linhas)

O O N[OO| DWW N

10

OBSERVACAO (méaximo 04 linhas)

1

2
3
4

,_de__ de20__ .

Assinatura do Candidato

NOTA: O formulario de recurso devera ser entregue na Coordenacdo de Extensédo e Producéo
do IFFar — Campus Santa Rosa no dia previsto no cronograma (Anexo |), das 7h30min as 12h.
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