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EDITAL N° 022/2017, DE 16 DE MARCO DE 2017

SELECAO DE ESTAGIARIOS SIAPE PARA DIVERSAS AREAS

O Diretor Geral do campus Sao Vicente do Sul do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia Farroupilha, RS, juntamente com as Diretorias de Ensino (DE),
Administracdo (DAD) e Planejamento e Desenvolvimento Institucional (DPDI), TORNA
PUBLICO o presente edital de abertura das inscricbes para Selecdo de Estagiarios
SIAPE, objetivando a atuagdo em diversas areas, considerando as normas, rotinas e
procedimentos legais estabelecidos.

1. DAS DISPOSICOES GERAIS

1.1. O presente certame visa a selecionar candidatos para realizacdo de estagio néo
obrigatorio, junto as DAD, DE, DPDI e DG do campus S&o Vicente do Sul, do Instituto
Federal Farroupilha (IF Farroupilha - SVS), desempenhando atividades administrativas,
conforme atribui¢cdes descritas no Anexo Il deste Edital.

1.2. O processo de sele¢do sera regido por este Edital e executado pela Comisséo de
Selecdo de Estagiarios, designada pela Ordem de Servico n°025/2017, do IFFar - SVS.

2. DAS INSCRICOES

2.1. A inscricdo para o0 presente processo de selecdo devera ser realizada
pessoalmente pelo candidato ou por meio de procuracdo simples, no Setor de Estagios
do Instituto Federal Farroupilha, localizado no campus Séo Vicente do Sul, a Rua 20 de
Setembro n® 2616, em Sao Vicente do Sul/RS, no periodo de 17 a 27 de marc¢o de
2017, nos horérios apresentados no quadro a seguir:

TURNOS

Manha Tarde Noite
Segunda | 08:30 - 11:30 13:30 — 16:30 19:00 — 21:00
Terca 08:30 - 11:30 13:30 - 16:30 -
Quarta 08:30 —11:30 13:30 — 16:30 -
Quinta 08:30 —11:30 13:30 — 16:30 19:00 — 21:00
Sexta 08:30 —11:30 13:30 — 16:30 -

Obs.: Nao seréo aceitas inscri¢cdes fora dos horarios descritos.

DIAS

2.2. Para realizar sua inscricdo, o candidato devera entregar no local especificado no
item 2.1 0s seguintes documentos:

a) Ficha de Inscricdo (ANEXO IIlI) devidamente preenchida ou solicitar no local, para
preenchimento;
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b) Boletim-Historico: o candidato devera entregar documento atualizado até o ultimo
semestre concluido, emitido pelo Setor Responsavel, carimbado e assinado pelo
responsavel pelo setor, conforme instituicdo de ensino;

c) Comprovante de matricula atualizado;

d) Copia do documento de identidade e do CPF.

2.3. Sao requisitos para inscricdo do candidato:

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

b) Estar regularmente matriculado e frequientando o curso correspondente a vaga;

c) Estar em dia com as obrigacdes eleitorais;

d) N&o estar vinculado a outro tipo de bolsa de estdgio ou, caso contrario e se
aprovado conforme disposto neste instrumento, o candidato devera apresentar
comprovante de desligamento devidamente assinado pelas partes envolvidas, em
etapa descrita no Item 4.2 deste Edital.

3. DA SELECAO

3.1. O Processo de Selecdo de Estudantes para a realizagdo de estagio no IFFar-SVS
ocorrerd por meio da analise do histdrico escolar e entrevista, em que serdo analisados
varios aspectos do candidato.

3.2. A analise do historico escolar ocorrera mediante o calculo da média aritmética
das notas constantes no referido, realizada a partir do documento entregue pelo
candidato no ato da inscrigéo.

3.3. Essa etapa tem carater eliminatério, sendo eliminado o candidato que obtiver
média inferior a 06 (seis) pontos.

3.4. A comissdo avaliadora reserva-se o direito de estabelecer a equivaléncia para
notas em caso de historico escolar com registros por conceitos ou outros que nao
notas.

3.5. Como instrumento de apoio a sele¢do, havera entrevista com os candidatos ndo
eliminados na etapa anterior, a proceder conforme Item 3.7 deste Edital.

3.6. A classificacao dos candidatos dar-se-a:

a) Para as vagas de nivel superior: a partir da listagem em ordem decrescente das
médias aritméticas obtidas pelos candidatos, atendido o Art. 18 da Orientagédo
Normativa MPOG n° 02/2016, priorizando-se o0s candidatos contemplados pelo
Programa Universidade para Todos (ProUni) e pelo Programa de Financiamento
Estudantil (FIES).

3.7. A lista com o nome dos candidatos com inscricdo homologada, bem como o
hordrio e local das entrevistas, sera divulgada no site do IFFar-SVS
(http://www.iffarroupilha.edu.br/sao-vicente-do-sul), seguindo o disposto no ANEXO I;
3.8. Os candidatos com inscricdo homologada deverdo comparecer na data e hora da
realizacdo das entrevistas, munidos de documento de identidade (RG) original, ou
copia autenticada, ou outro documento oficial com foto;
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3.9. O candidato que ndo comparecer a entrevista estara automaticamente eliminado
do processo;

4. DO PREENCHIMENTO DAS VAGAS

4.1. O candidato classificado deverd aguardar o Edital de Convocacdo que sera
divulgado no site do IFFar-SVS (http://www.iffarroupilha.edu.br/sao-vicente-do-sul),
conforme cronograma (ANEXO I), contendo as orientacdes para a efetivacdo do Termo
de Compromisso de Estagio (TCE).

4.2. Para a efetivacdo do TCE, os estagiarios deverdo comparecer ao Setor de
Estagios (SES) nos horarios regulares de funcionamento do mesmo, fixado a porta do
Setor e preencher o Formulario de Cadastro, apresentando, ainda, os originais e as
cOpias dos seguintes documentos:

a) Certidao de nascimento;

b) Carteira de identidade/Registro Geral (RG);

c) Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

d) Titulo de Eleitor com Comprovante de Ultima Eleicdo ou Justificativa (se maior de
idade);

e) Certificado de Reservista (para candidatos do sexo masculino maiores de 18 anos);
f) Comprovante de residéncia em nome do selecionado ou de outrem, declarando
residéncia no endereco informado;

g) Dados bancarios/Cartdo do banco (Banco, agéncia e n° de conta corrente, cujo
titular seja o proprio estagiario);

h) Atestado de matricula atualizado.

4.3. O Termo de Compromisso de Estagio, a partir da data de sua efetivacédo, tera a
duracdo de 06 (seis) meses, podendo ser prorrogada, a critério da Instituicdo, por
iguais periodos, até completar 24 (vinte e quatro) meses de atividade.

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 Orientacéo
Normativa MPOG n° 02/2016, conforme quadro abaixo:

. Carga Horéaria | Valor da Bolsa | Auxilio-transporte
Nivel L,
(semanal) (mensal) (diario)
Superior 20h R$ 364,00 R$ 6,00
P 30h R$ 520,00 R$ 6,00
Médio 20h R$ 203,00 R$ 6,00
30h R$ 290,00 R$ 6,00

5.2. Podera ser flexibilizada a carga horaria do estagiario estudante, havendo
necessidade, desde que ndo comprometa o andamento das atividades desenvolvidas.

5.3. Em caso da reducéo de carga horaria, ocasionada pela flexibilizacdo da jornada,
ocorrera também reducdo no valor da Bolsa mensal, ndo podendo ser inferior a R$
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364,00 (trezentos e sessenta e quatro reais) para os estagiarios de nivel superior e a
R$ 203,00 (duzentos e trés reais) para os estagiarios de nivel médio.

6. DAS ATRIBUI(;OES, PERMANENCIA E DESLIGAMENTO

6.1. Sao atribui¢cdes do estagiario:

a) Elaborar o Plano de Atividades, em conjunto com o Supervisor designado pelo
IFFar-SVS;

b) Executar o Plano de Atividades aprovado pelo(a) responséavel do Setor de Estagios e
por um(a) Professor(a) da area, devendo este ultimo:

| - ser do quadro funcional da Instituicdo que o(a) estagiario(a) for oriundo(a);

Il - exercer as atividades de Orientador(a) durante a realizacdo das atividades do(a)
referido(a) estagiario(a).

c) Realizar atividades inerentes ao curso em que estd matriculado(a) (ANEXO 1), de
acordo com a carga horéria exigida para a vaga, sem prejuizo de suas atividades
discentes regulares.

6.2. Sao condicdes de permanéncia do(a) estagiario(a):

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

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

6.3. O desligamento do estagio poderd ocorrer por rescisdo do Termo de
Compromisso de Estagio, a pedido do(a) estagiario(a) ou a critério da Administracao,
ou em decorréncia da concluséo do curso.

7. DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1. O periodo de vigéncia da presente selecdo sera de 01 (um) ano, contado a partir
da publicacéo de seu Resultado Final.

7.2. A substituicdo de estagiarios, por desisténcia ou ndo atendimento das condi¢des
de permanéncia, obedecera ao Resultado Final desta selecdo, observada sua vigéncia.
7.3. Havendo a disponibilizacdo de novas vagas, desde que para a(s) area(s) ja
especificada(s), ocorrer4 a convocagado dos suplentes classificados nesta sele¢éo, 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.
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7.5. Os casos omissos serdao dirimidos pela Comisséao responsavel pela selecdo do
IFFar-SVS, se necessario, ouvida, pela Procuradoria Juridica junto ao IFFarroupilha.

Séo Vicente do Sul, RS, 16 de margo de 2017.

Deivid Dutra de Oliveira
DIRETOR GERAL
Portaria n° 1.866/2016
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ANEXO |
CRONOGRAMA

ATIVIDADE DATA

Periodo de Inscricbes De 17 & 27 de marco de 2017

Divulgacédo da homologacédo das

A ~ : 28 de marcgo de 2017
Inscricdes/Convocacgao para entrevistas

Analise do curriculo e entrevista De 31 a 05 de abril de 2017
Resultado Preliminar da Selecéo 06 de abril de 2017
Periodo para interposicédo de Recursos 07 de abril de 2017

Resultado dos Recursos e Resultado Final da

Selecédo (Edital de Convocacao - Item 4.1) 10 de abril de 2017
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ANEXO I
QUADRO DE LOCACAO de VAGAS e ATIVIDADES
o Carga .. . B 5
Caodigo Setor horaria Requisitos Atividades (segundaa | Vagas
sexta-feira)
 Executar tarefas de atendimento ao publico;
 Controle, manuseio e organizacdo das chaves das salas
NMO1 de aula;
 Organizagdo de materiais para utilizagdo dos professores
e técnicos administrativos (folhas, canetas, giz, etc.);
Direco de Estar cursando Curso » Elaboragdo, manuseio e organizagdo de documentos do Bolsist_a l
Ensino Técnico Subsequiente setor; L . ) 7h30min as
(Secretaria, Apoio ou Superior no IFFAR — ) Opera,r_a maquina fotocopiadora; . o 13h30min
Pedagogico e 30h SVS, em turno oposto . Auxmo aos _do,cc_ant.es na operacionalizagao de _ 02
Coordenacdes de a{o horério que equg;mentos m~ult|m|d|a/|nf(~)rmat|cos_; BoIS|str_;1 2
NSO01 Cursos) concorrera a vaga * Auxilio na gestao/elaboracao de prOJetos; 16h40m|n_ as
* Prestar informacgdes sobre horarios de aula das turmas e 22h40min
professores;
» Realizar outras atividades de acordo com a demanda do
setor.
+ Executar tarefas de atendimento ao publico;
NMO02 + Controle, manuseio e organiza¢do das chaves das salas de aula;
Estar cursando Curso | Orggnizagéo de materiais para utilizagdo dos professores e técnicos
Direcéo de Técnico Subsediiente administrativos (folhas, canetas, giz, etc.);
Ensino ou Superior no IICiFAR ~ | * Elaboragao, manuseio e organizagdo de documentos do setor; Bolsista 1:
(Secretaria e 20h SVS, em turno oposto . Operar.a maquina fotocopiadora; o ‘ 13h as 17H 01
NS02 Apoio a’o horario que + Auxilio aos docentes na operacionalizagdo de equipamentos
Pedagdgico) multimidia/informaticos;

concorrera a vaga

+ Auxilio na gestédo/elaboragéo de projetos de ensino;
* Apoio as atividades didatico-pedagdgicas da Diretoria;
* Prestar informagdes sobre horarios de aula das turmas e professores;
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Estar cursando Curso | « Executar tarefas de atendimento ao publico, controle, Bolsista 1:
- Superior em Analise e | manuseio e guarda dos livros; 12h as 18h
Direcéo de . . .
. Desenvolvimento de * Prestar atendimento aos que fazem uso da biblioteca
NSO03 Ensino 30h . ~ . d | LT Isi - 8h 02
(Biblioteca) Slsterpa§, Gestao orientando as consu ta§ e pesquisas; _ _ I?o sista 2: 8
Puablica ou  Operar e gerenciar o sistema informatizado de | as 10h e 18h
Administracao gerenciamento de acervo. as 22h
» Conservar e organizar o acervo da biblioteca;
» Executar pequenos reparos nos materiais danificados;
* Auxiliar na implantagdo de projetos relacionados a
Estar cursando Curso biblioteca,
) - * Digitar os dados do acervo no sistema de gerenciamento;
Direca Superior em Andlisee | | ; e . -
irecdo de Desenvolvimento de Preparar material para empréstimo e circulagéo; Bolsista 1-
NS04 Ensino 20h ; ~ * Fazer leitura de estante; N ) 01
- Sistemas, Gestao o . .. i 18h as 22h
(Biblioteca) Plblica ou + Auxiliar no controle e inventario do acervo;
o ~ « Informar sobre os servigos disponiveis na biblioteca;
Administracao - - .
+ Cadastrar os usuarios da biblioteca no sistema de
gerenciamento;
* Auxiliar nos levantamentos bibliograficos.
Apoio as atividades administrativas, dentre as quais, a
Estar cursando Curso | realizacdo de controle de recebimento e expedicdo de
. Superior em documentos, controle de demandas encaminhadas por
Gabinete da L ~ . . . ~ ! . )
Direcéo Geral Admmlstrgggo ou _serwdpreg e cqmunl_dafje_externa, apoio e atuagdo conjunta BoIS|str_;1 1\.
NSO05 : 20h Gestéo Publica no junto a Diretorias Sistémicas no controle de agendamento | 13h15min as 01
(Chefia de SR N . .
Gabinete) IFFAR — SVS, em turno | de eventos institucionais, suporte a Assessoria de 17h15min

oposto ao horério que
concorrera a vaga

Comunicagdo, entre outras atividades, inerentes as
atividades de rotina do Gabinete da Direcdo Geral do
Campus




Gabinete da
Direcéo Geral

FEoT
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Estar cursando Curso
Superior de Jornalismo,

» Manutencao da Pagina Institucional;
* Manutengdo na pagina deste Campus, no “Facebook”
(fb.me/iffarroupilhasvs);

* Acompanhamento dos eventos realizados/sediados no

Bolsista 1:

Coletar assinaturas nos documentos;

NSO06 (Assessoria de 30h em municipio d(Aantr_o da Campus, com cobertura fotogréafica e elaboracdo de notas 8h as 14h 01
Comunicago) area de abrangénciado | de dlyglgagéo; _ _
IFFAR - SVS * Auxiliar nos servigos de Gabinete;
» Exercer atividades correlatas, determinadas pela Diregéo
Geral.
e Atender ao publico;
¢ Atender telefone;
e Anotar recados;
o e Tirar cOpias e digitalizar documentos;
Plz:é?gr?]%gt% o Cllfrsst:rsil;)r:filg:jgm o Auxiliar n'a_s atividades administrativas; Bolsista 1-
Desenvolvimento Administracéo ou * Fazer Of'C'OS. € Memqrandos; 7h45min aé
NSO07 Institucional 30h Gestao Publicano | ° Faze_r e atualizar planilnas de controle; 11h45min e 01
(Coordenagcao de IFFAR — SVS, no | ® Arquivar documentos; 13h15min as
Gestdo de minimo no 3° ¢ Organizar Arquivos e pastas; 15h15min
Pessoas) Semestre ¢ Auxiliar na montagem de processos;
[ ]
[ ]

Assessorar diversas atividades administrativas correlatas
com o setor onde serd realizado o estagio, conforme
demanda de servico.




NS08

Diretoria de
Administracéo
(Coordenacéo de
Licitacdes e
Contratos)

20h

FEoT
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Estar cursando Curso
Superior em
Administracdo ou
Gestéao Publica no
IFFAR — SVS, no
minimo no 2° Semestre

Processos Licitatérios (Pregfes Eletrdnicos): manuseio de
processos, documentacbes, Atas de Registro de Precos,
contratos, entre outros;

Organizacao de processos licitatorios;

Solicitacdo de documentacéo a fornecedores adjudicados
em processos licitatorios;

Transacdo e arquivamento de processos licitatorios
via Sistema Integrado de Gestdo Académica (SIGA);

Consultas de Certiddes Negativas de Déhitos Estadual,
Municipal, Federal, Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas,
entre outras, de fornecedores via internet;

Validacdo de CertidGes Negativas de Débitos Estadual,
Municipal, Federal, FGTS, INSS e Qualificacdo Econdmica
Financeira via sistema site comprasgovernamentais.gov.br;

Lancamento de informac6es no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores (SICAF) junto ao Governo Federal;

Consultas de processos em andamento, revogados,
encerrados e agendados pelo site comprasnet.gov;

Consultas de atas de realizacdo de Pregdes Eletrnicos,
bem como seus anexos.

Auxilio na fundamentacgéo e inicio de processos de Adesao
Tardia a Atas de Registro de Pre¢o do Governo Federal
(Caronas).

Controle de Atas de Registro de Preco do Campus S&o
Vicente do Sul.

Comunicacdo com fornecedores para assuntos afins deste
Setor.

Acompanhamento de processos
Organizacao de arquivos; Elaboracado de tabelas excell.

Bolsista 1:
13h15min as
17h15min

01



http://comprasnet.gov/
http://comprasnet.gov/

NS09

Diretoria de
Administragéo
(Coordenacéo de
Infraestrutura)

20h
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[ ]

]

[ ]

[ ]

Estar cursando Curso .

Superior em .
Administracdo ou

Gestéao Publica no .

IFFAR — SVS, no .

minimo no 2° Semestre | o

Atendimento ao publico (servidores e alunos).
Atendimento ao telefone

Entrega e recebimento de chaves de viaturas oficiais
Entrega e recebimento de chaves de instalacdes do
Campus

Confeccéo de planilhas e documentos (excel e word)
Entrega e recebimento de documentos aos setores do
Campus

Anotacdes e recados em geral

Recebimento e organizacdo de solicitagdes de viaturas
Recebimento e organizacdo de solicitagbes de
manutengéo

Encaminhamento de ordem de servico aos servidores e
empresas contratadas

Organizagéo do arquivo da coordenagéo

Bolsista 1:
07h45min as
11h45min

01

(NM): Nivel Médio

(NS): Nivel Superior
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ANEXO Il
FICHA DE INSCRICAO

N° de Inscri¢do (ndo preencher)

Data
S S S
CODIGO DA VAGA:
[]ns-o1 [ |Ns-o02[ |Ns-03 [ |ns-o04 [ |ns-os[ |ns-o6[ |ns-07
I:l NS - 08 I:INS - OQI:INM -1 I:INM— 2
BABOSDO-CANDIBDATO:
Nome Completo do Candidato:
Nome da Mée:
Data de Nascimento Sexo Estado Civil:
,, o] e

N°do Doc. de Identidade: Orgao Expedidor / UF CPF
ETTUETEGU AtUaT (RUd, AVETIUG, TTavessa, etc.) Namero CUTMPTETTTETITO
Bairro Cidade Estado CEP

Telefone Fixo Telefone Celular

() ()

E-mail

Endereco dos Pais ou responsaveis (se menor de idade):

Checklist Documentos:
I:I Histdrico Escolar

I:I Comprovante de Matricula I:I Copia do RG e CPF

Assinatura do Candidato

Destacar aqui (entregar ao candidato no ato da inscrigao)

COMPROVANTE DO CANDIDATO

Nome do candidato:

N° da Inscri¢éo: Cédigoda Vaga: ( )NS—-01 ( )NS—-02( )NS-03

( YNS—-06 ( YNS-07( )NS-08

( YNS-01

( YNS—-04 ( )NS -

05

(" )NM - 02

Checklist Documentos:
I:I Histérico Escolar

I:I Comprovante de Matricula I:I Copia do RG e CPF

Sao Vicente do Sul, / /

Assinatura do Servidor




