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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA
CAMPUS FREDERICO WESTPHALEN

EDITAL N° 07/2017, DE 17 DE JANEIRO DE 2017

SELEGAO DE ESTAGIARIOS PARA ATUAGAO
NO INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA - CAMPUS FREDERICO WESTPHALEN

A DIRETORA GERAL SUBSTITUTA DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA — CAMPUS FREDERICO
WESTPHALEN, juntamente com as Diretorias: Diregdo Gera!l (DG), Diregdo de
Ensino (DE), Diretoria de Administragdo (DAD) e Diretcria Planejamento e
Desenvolvimento Institucional (DPDI), DIVULGAM, peio presente edital, a abertura
das inscricoes para alunos estagiarios objetivando a atuagdoc em diversas areas,
considerando as hormas, rotinas e procedimentos legais estabelecidos.

1. DAS DISPOSICOES GERAIS

1.1. A presente selegéo visa a selecionar candidatos para realizacac de estagio nao
obrigatério, junto ao Instituto Federal Farroupitha — Campus Frederico Westphalen,
desempenhando atividades administrativas, conforme atribuigdes descritas no Anexo
Il deste Edital e vagas descritas no Anexo |l.

1.2. O processo de selecdo sera regido por este Edital e executadc pela Comissao
de Selegéo de Estagiarios, designada pela ordem de servigo n° 12/2C17, do IF
Farroupilha — Campus Frederico Westphalen.

2. DAS INSCRICOES

2.1. A inscrigdo para o presente processo de selegdo devera ser realizada
pessoalmente pelo candidato, ou por meio de procuracdc simples, na Recepcdo do
Predio Central do Instituto Federal Farroupilha — Campus Frederico WWestphaien,
localizado na Linha Sete de Setembro, S/N, em Fredericc Westphalen, no periodo
de 17 a 31 de janeiro de 2017, nos horarios apresentados no quadro a seguir:

T TURNOS
DIAS Manha Tarde

Segunda a se)‘-(ta” | 08h as 11h30min 13h30min as 16h30min

2.2. Para realizar sua inscri¢do, o candidato devera entregar no locai especificado no
item 2.1 os seguintes documentos:
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a) Ficha de Inscricdo (Anexo |V): serd disponibilizada no local, para
preenchimento;

b) Histérico Escolar: o candidato devera entregar documento atualizado até o
ultimo semestre concluido, emitido pela instituicdo escolar em que esta
matriculado, carimbado e assinado pelo responsavel do setor;

¢) Comprovante de matricula atualizado;
d) Cépia 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 no curso correspondente a vaga;
c¢) Estar em dia com as obrigagdes eleitorais;
d) Possuir disponibilidade imediata para iniciar as atividades de estagio;
e) Nao estar vinculado a outro tipo de bolsa de estagio.

3. DA SELEGAO

3.1. O Processo de Selecdo de Estudantes para a realizagcdo de estagio no Instituto
Federal Farroupilha — Campus Frederico Wesiphalen ocorrera por meio da analise
do histérico escolar e entrevista, em que serdo analisados varios aspectos do
candidato.

3.2. A anélise do histérico escolar ocorrera mediante o calculo da média aritmética
das notas constantes no histérico escolar, realizada a partir do documento
entregue pelo candidato no ato da inscrigao.

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

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

3.5. Como instrumento de apoio a selegdo, havera entrevista com os candidatos ndo
eliminados na etapa anterior, a proceder conforme item 3.7 deste edital.

3.6. A classificagao dos candidatos dar-se-a a partir da listagem em ordem
decrescente das médias aritméticas obtidas pelos candidatos, atendido o Art. 18 da
Orientagdo Normativa MPOG n° 04/2014. Em caso de empate serd adotado o
critério maior idade.

Instituto Federal Farroupilha — Campus Frederico Westphalen - Linha Sete de Setembro, s/n Caixa Postal: 169
Fone: (55) 3744 8900 Fax: (55) 3744 8910 Cep: 98400-000 E-mail: gabinete.fw@iffarroupilha.edu.br
http:/fwww.fw.iffarroupilha.edu.br

. 2
%ﬁa/vk GLL o .



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA
CAMPUS FREDERICO WESTPHALEN

3.7. A lista com o nome dos candidatos com inscrigdo homologada, bem como o
horério e local das entrevistas, sera divulgada no site do IF Farroupilha — Campus
Frederico Westphalen (www.fw.iffarroupilha.edu.br), seguindo o disposto no ANEXO
I

3.8. Os candidatos com inscricdo homologada deverdo comparecer na data e hora
da realizagdo das entrevistas, munidos de documento de identidade (RG) original,
ou copia autenticada, ou outro documento oficial com foto;

3.9. O candidato que ndo comparecer a entrevista estara automaticamente
eliminado do processo;

4. DO PREENCHIMENTO DAS VAGAS

4.1. O candidato classificado devera aguardar o Edital de Convocacédo, a ser
divulgado no site Institucional (www.fw.iffarroupilha.edu.br), conforme cronograma
(Anexo 1), contendo as orientacdes para a efetivacédo do Termo de Compromisso de
Estagio (TCE).

4.2. Para a efetivagdo do termo, o estagiario devera comparecer a Coordenacao de
Extensdo e preencher o Formulario de Cadastro, apresentando, ainda, os originais e
as copias dos seguintes documentos:

a) Carteira de identidade/ Registro Geral (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 bancarios (Banco, agéncia e n® de conta corrente, cujo titular seja o
proprio estagiario);
g) Atestado de matricula atualizado.

4.3. O Termo de Compromisso de Estagio, a partir da data de sua efetivagéo, tera a

duragé@o de 06 (seis) meses, podendo ser prorrogada, a critério da Instituicdo, por
iguais periodos, até completar dois anos da 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
Orientagao Normativa MPOG n° 04/2014, conforme quadro abaixo:
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i Bol
R$ 364,00
R$ 520,00

20h R$ 203,00 R$ 6,00
30h R$ 290,00 R$ 6,00

5.2. Havendo necessidade, a carga horaria do estagiario estudante podera ser
flexibilizada desde que nao comprometa o andamento das atividades desenvolvidas.

5.3. Em caso da reducéo de carga horaria, ocasionada pela flexibilizagdo da jornada,
ocorrera também a reducéo do valor da Bolsa mensal, ndo podendo ser inferior a R$
364,00 (trezentos e sessenta e quatro reais) para os estagiarios de nivel superiore a
R$ 203,00 (duzentos e trés reais) para os estagiarios de nivel médio.

6. DAS ATRIBUICOES, PERMANENCIA E DESLIGAMENTO
6.1. Sao atribuigdes do estagiario:

a) Elaborar o Plano de Atividades, em conjunto com o Supervisor designado
pelo IF Farroupilha; |

b) Executar o Plano de Atividades aprovado pela Instituicdo de Ensino em que
estuda e pelo |IF Farroupilha;

¢) Realizar atividades inerentes ao curso em que esté matriculado, de acordo
com a carga horaria exigida para a vaga, sem prejuizo de suas atividades
discentes regulares.

6.2. Sao condigdes de permanéncia do estagiario:

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

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

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

7. DAS DISPOSIGOES FINAIS

7.1. O periodo de vigéncia da presente selegédo sera de 01 (um) ano, contados a
partir da publicagdo de seu Resultado Final.
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7.2. A substituicdo de estagiarios, por desisténcia ou ndo atendimento das condigdes
de permanéncia, obedecerd ao Resultado Final desta selecdo, observada sua
vigéncia.

7.3. Havendo a disponibilizacdo de novas vagas, desde que para as areas ja
especificadas, ocorrerd a convocacédo dos suplentes classificados nesta selecao, em
conformidade com o item 7.1.

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

7.5. Os casos omissos serdo dirimidos pela Comissdo responsavel pela selecao,
ouvida, se necessario, pela Procuradoria Juridica junto ao IF Farroupilha.

Frederico Westphalen, 17 de Janeiro de 2017.

lﬁ%&awdﬁc\, P 2elha j&\.av_

Lisandra Pinto Della Flora

Diretora Geral Substituta

IF Farroupilha — Campus Frederico Westphalen
Portaria n2 1.847 de 02/12/2016

Instituto Federal Farroupilha — Campus Frederico Westphalen — Linha Sete de Setembro, s/n Caixa Postal: 169
Fone: (55) 3744 8900 Fax. (55) 3744 8910 Cep: 98400-000 E-mail: gabinete.fw@iffarroupilha.edu.br
http:/Awww.fw.iffarroupilha.edu.br

5



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGCAQ
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA
CAMPUS FREDERICO WESTPHALEN

ANEXO |
CRONOGRAMA

Periodo de Inscricbes 17/01 a 31/01/17
!:)IVU{Q?QGO da homojogagao das _ 03/02/17
inscrigdes/convocagao para entrevistas

Analise do curriculo € entrevista De 07/02 a 09/02/17
Resultado Preliminar da Selecao ; 13/02/17
Periodo para interposicao de Recursos 14/02/17
Resultado dos Recursos e Resuitado Final da Selecéo 15/02/17
(Edital de convocagéo — Item 4.1) j '

Instituto Federal Farroupilha — Campus Frederico Wesiphalen — Linha Sete de Setemvro, s/ Calxa Postal: 169
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ANEXO Il

QUADRO DE VAGAS

Estar regularmente matriculado a partir do quinio
NS - 01 | semestre do curso de Jornalismo ou Reiacées Fublicas 01 30h
ou de outro curso superior em area afim.

Estar regularmente matriculado a partir do segundo
semestre dos cursos de Tecnologia em Sistemas para

NS -02 | internet ou Administracdo de Empresas cu em cursos de 02 30h
areas afim.
Estar regularmente matriculado a partir do segundo!

NS - 03 | semestre dos cursos de Tecnologia em Sistemas para | a4 | 3ph

internet ou em cursos de areas afim.
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ANEXO Ill PERFIL DAS VAGAS

Assessoria nas atividades de comunicagéo social
da institui¢ao;

Incluir noticias, editais e demais documenios no
site institucional e fan page,;

Assessoria e apoio nos eventos da instituicio;
Registrar e noticiar os eventos da instituicao,
Entrevistar, quando necessario, autoridades que se
fazem presente na instituicdo ou eventos oficiais;
Auxiliar na divulgagdo da marca do iFFar na regiao,
Auxiliar nas demais atividades pertinentes ac sstor,;
Elaborar textos jornalisticos e contatar com
imprensa regional;

Ter disposicdo de horérios de interesse
instituigdo, inclusive a noite quando necessario.

da

DG — Gabinete da
Direcac

NS - 02

Afericdo de documento de tramite administrativo
(recepc@o de documentos, coleta de assinaturas,
entrega de documentagdo, movimentacgo de
malote, arquivamento),

Auxiliar na confeccdo de relatdrios, boletins de
servico, editais, memorandos, atas, oficios e
montagens de processos;

Trabalhar/criar com: planilhas MS Excel, MS Word,
Google Drive;

Criar modelos de fluxogramas com as rotinas da
direcao;

Controle e  arquivamento
administrativos e documentos;
Auxiliar nas demais atividades pertinentes ac setor
como: planejamento, relatdrios de gestéo,

prestacao de conias etc.

de  processos

DPDI-
Direcao
Planejamento e
Desenvolvimento
institucional
ou
DAD - Direcao de
Administragao

NS - 03

Atendimento ao usuario, monitoria de laboratdrios
de informatica;
Identificacdo de problemas de hardware, software e

redes:
Auxiliar nas demais atividades pertinentes ao setor.

DE-
Direcdc de Ensino

instituto Federal Farroupilha - Campus Frederico Westphalen — Linha Sete de Sefembro, s/n Caixa Postal: 169
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ANEXO IV
FICHA DE INSCRICAQ

N° de Inscrigéo (n&o preencher) Data

CODIGO DA VAGA:

[ ] Ns-o1 [ Ins-02

DADQOS DO CANDIDATO:!

Nome Completo do Candidato;

Nome da Mae:

Data de Nascimento Sexo: ]' Estado Civil:
L wl] f0
N°do Doc. de Identidade: Orgéo Expedidor / UF CPE
Endereco Atual (Rua, Avenida, Travessa, etc.) Nimerc | Complemento
Bairro Cidade Estado CeP
Telefone Fixo Telefone Celular E-mail
() ()
Endereco dos Pais ou respanséveis (se menor de idade):
Checklist Documentos;
l:l Histérico Escolar I:I Compravante de Matricula [:]Cc')pia do RG e CPF

Assinatura do Candidato

Destacar aqui (entregar ao candidato no ato da inscrigéo)

COMPROVANTE DO CANDIDATO

Nome do candidato:

N° da Inscrigzo: Codigoda Vaga: { YNS—-01 ( )NS-02

Checklist Documentos:
D Histérico Escolar D Comprovante de Matricula D Copia do RG e CPF

/ !

Assinatura do Servidor
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