Ministério da Educacdo
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte
CAMPUS NATAL - ZONA NORTE

Rua Brusque, Conjunto Santa Catarina, 2926, Potengi, NATAL / RN, CEP 59112-490

Fone: (84) 4006-9505

EDITAL N2 11/2025 - DG/ZN/RE/IFRN 24 de fevereiro de 2025

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATACAO DE ESTAGIARIO

O Diretor-Geral do Campus Natal - Zona Norte do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Norte, no uso de suas atribui¢des delegadas por meio da Portaria n® 1.630/2023-Reitoria/IFRN, de 27 de
setembro de 2023, publicada no Diario Oficial da Unido de 29 de setembro de 2023, torna publica a selecdo de
ESTAGIARIO, em conformidade com o que disciplina a Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, a Instrugdo
Normativa n° 213-SGDP/ME, de 17 de dezembro de 2019 e Orientagdo Normativa n° 01-DIGPE/IFRN, de 04 de
margo de 2020, de acordo com as disposi¢des a seguir:

1. DAS VAGAS

1.1. Serdo ofertadas 03 (trés) vagas de estagio conforme quadro abaixo, além da manutenc@o de cadastro de reserva:

CARGA HORARIA | g vAIL PARA
REQUISITO E HORARIO DE ENVIO DE

TRABALHO DOCUMENTOS

N.DE | LOCAL DO
VAGAS | ESTAGIO

Ter cursado ou estar
cursando o 3° periodo em
curso superior de Gestdo

Coordenagdo o . ~ 20h semanais
01 . Publica, Administragdo e . .
de Atividades . I (turno matutino coaes.zn@ifrn.edu.br
. Administragdo Publica, .
Estudantis ou vespertino)

devidamente autorizado
pelo Ministério da
Educagio

Ter cursado ou estar
cursando o 3° periodo em
curso superior de Gestao

. . . .. N 20h semanais (turno
Diretoria de Publica, Administragdo e (

01 . . o matutino ou diad.zn@ifrn.edu.br
Administra¢ao Administragdo Publica, . @
. . vespertino)
devidamente autorizado
pelo Ministério da
Educagao
Ter cursado ou estar
cursando o 3° periodo em
curso superior de Gestao .
. s P .. - 20h semanais (turno
Gabinete da Publica, Administracdo e . . .
01 L o o matutino ou diad.zn@jifrn.edu.br
Diregao-Geral Administragdo Publica, .
vespertino)

devidamente autorizado
pelo Ministério da
Educac¢ao

1.2. Valor da bolsa: o(a) aluno(a) estagiario(a) recebera bolsa mensal no valor de R$ 787,98 (setecentos e oitenta e
sete reais e nove e oito centavos), acrescido dos beneficios de: auxilio-transporte, no valor de R$ 10,00 por dia de
trabalho presencial, e seguro de acidentes pessoais.



2. DAS INSCRICOES

2.1. As inscrigdes serdo realizadas no periodo de 08 a 16/03/2025, por meio do envio de e-mail para a caixa de
correio eletronico correspondente a vaga pleiteada.

2.2. O assunto do e-mail devera ser: Seleg¢@o de estdgio em administragdo.

2.3. No ato da inscrigdo, por e-mail, o candidato deverd anexar os seguintes documentos obrigatdrios para o
deferimento da inscricdo:

a) declaracado atualizada que comprove a matricula regular no curso;
b) histérico académico/escolar atualizado dos periodos cursados;

¢) Curriculo Vitae ou Curriculo Lattes atualizado com comprovagdo de todos titulos, certificados, publicagdes e
documentos de experiéncia profissional (se houver) que serdo analisados; e

d) documento de identificag@o oficial com foto (digitalizado).

2.4. Os documentos descritos no subitem 2.3 devem estar em formato .pdf. A ndo inclusdo dos documentos
descritos acarreta a eliminacdo do candidato, ndo cabendo recursos.

3. DAS ATIVIDADES

3.1 O estagiario desenvolvera as seguintes atividades de acordo com o setor de trabalho:

LOCAL DO

. ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS
ESTAGIO

- Assessorar o setor no atendimento a estudantes, servidores e comunidade

externa por meio de atendimentos telefonicos, via e-mail

ou redes sociais;

- Auxiliar na organizacdo, recebimento, conferéncia, digitalizacdo e entrega de

documentagdo e nos processos seletivos dos programas assisténcia estudantis;

- Auxiliar na geréncia dos programas de assisténcia estudantis;

- Atuar na elabora¢do de documentos oficiais e nas demandas operacionais

relacionadas a processos no Sistema Unificado de Administracdo Publica
Coordenagdo de |(SUAP);

Atividades - Atender chamados relacionados a atividades estudantis, bem como dar
Estudantis (COAES) ||suporte administrativo aos setores que estdo ligados 8 COAES, a saber: Setor
de Saude, Setor de Psicologia Escolar e Servigo Social;

- Auxiliar na organiza¢do da rotina e executar outras fung¢des que, por sua
natureza, estejam afins ou lhe sejam atribuidas;

- Manter comunicagdo com fornecedores de produtos e servigos (merendas e
refeigoes);

- Dar suporte as necessidades do setor em relacdo as midias e redes sociais,
como elaborar antncios, convites, atividades realizadas, realizar postagens e
acompanha-las.

- Assessorar o setor no atendimento a estudantes, servidores e comunidade
externa por meio de atendimentos telefonicos, via e-mail ou redes sociais;

- Auxiliar na organizacdo, recebimento, conferéncia, digitalizacdo e entrega de
documentagdo do setor;

- Atuar na elaboracdo de documentos oficiais e nas demandas operacionais
relacionadas a processos no Sistema Unificado de Administragdo Publica
(SUAP);

- Auxiliar na organiza¢do da rotina e executar outras fungdes que, por sua
natureza, estejam afins ou lhe sejam atribuidas;

- Dar suporte na instrugdo dos processos de solicitagdo de contratagdo de

Diretoria de
Administra¢do
(DIAD)

servigos;

- Dar suporte na realizagdo da pesquisa de prego dos processos licitatorios;
- Dar suporte na instrug@o dos processos licitatorios;

- Auxiliar na elaborago de planilhas e controles do setor.




- Realizar atendimento e suporte ao publico interno e externo, por meio de

atendimentos telefonicos, via e-mail ou redes sociais;

- Auxiliar na organizag8o, recebimento, conferéncia, digitaliza¢do e entrega de

documentagao do setor;

- Elaborar oficios e correspondéncias em geral;

- Protocolar a entrada e saida de documentos;

- Auxiliar na organizagdo de reunides;

Gabinete da Dire¢@0-|- Auxiliar no controle do material permanente (patriménio) disponivel no
Geral (GABIN)  |setor;

- Atuar na elaboracdo de documentos oficiais e nas demandas operacionais

relacionadas a processos no Sistema Unificado de Administragdo Publica

(SUAP) e outros sistemas;

- Auxiliar na criacdo de relatorios, elaboracdo de planilhas e outros

documentos administrativos;

- Auxiliar na organizagdo da rotina e executar outras fungdes que, por

sua natureza, estejam afins ou lhe sejam atribuidas.

4. DOS REQUISITOS PARA PARTICIPACAO
4.1 Sio requisitos essenciais para a participacdo dessa selegio:
4.1.1. Ter cursado ou estar cursando o periodo e curso superior de graduag@o descrito na tabela do subitem 1.1;

4.1.2. Apresentar matricula e frequéncia regular no curso acima mencionado, em conformidade com o disposto na
Lein® 11.788/2008; ¢

4.1.3. Possuir disponibilidade para cumprir sua carga horaria diaria de 04h (quatro horas), de segunda-feira a sexta-
feira, totalizando 20h (vinte horas) semanais, nos turnos matutino ou vespertino.

5. DA SELECAO

5.1. O presente processo seletivo sera desenvolvido em duas etapas avaliativas de carater classificatorio e
eliminatorio, de acordo com a tabela a seguir:

Pontuaci
Etapa Critério(s) de pontuacio On, u.ag:ao
maxima
1. Anélise de historico escolar: indice de Rendimento Académico
(IRA), seguindo os seguintes critérios:
- 1.1 IRA até 79,99 = 1 ponto,
/Analise
curricular e 1.1 IRA de 80,00 a 89,99 = 7 pontos, At 30
. 1.1 IRA de 90,00 até 100,00 = 15 pontos.
historico pontos
1 - .
escotar 2. Cursos de formacdo na area de administracdo, administragdo
publica ou afins, com carga horaria minima de 10 horas: 2,5 pontos
por curso, limitados a 15 pontos no total.
1. Conhecimento técnico da area de atuacdo: até 20 pontos, € At 70
[Entrevista 2. Facilidade de comunicagdo e desenvoltura na entrevista: até 50 pontos
pontos.

5.2. A primeira etapa consistira na avaliagdo curricular e do histdrico escolar, considerando os requisitos minimos
para participacdo elencados no item 4 deste edital, como também pela qualifica¢do apresentada.

5.2.1. O candidato que ndo atenda aos requisitos minimos para participacdo elencados no item 4 deste Edital estara
eliminado.

5.3. A segunda etapa consistird na avaliagdo do candidato por meio de uma entrevista, a qual abrangera aspectos,
tais como: conhecimentos em administragdo, excel basico e avangado, ferramentas de comunicagdo comerciais
(WhatsApp Business), ética, perspectivas profissionais, aptiddo para trabalhar em equipe, perfil profissional,
disponibilidade, conhecimentos sobre as modalidades de ensino do IFRN, entre outros. Para esta etapa serdo
entrevistados os 10 (dez) primeiros classificados na etapa anterior.

5.3.1 O néo comparecimento do candidato para a entrevista acarretara sua eliminacdo.



6. DO CRONOGRAMA

PERIODO DESCRICAO
07/03/2025 Divulgagao do Edital

08 a 16/03/2025 Inscrigdo e envio de documentos
19/03/2025 Resultado da avalia¢ao de documentos
19/03/2025 Divulgagao de dia e horario das entrevistas

20 e 21/03/2025 Entrevista com os selecionados
24/03/2025 Resultado final

24 a27/03/2025 Entrega da documentos para contratagio
01/04/2023 Inicio das atividades para duas vagas
01/05/2023 Inicio das atividades para uma vaga

7. DAS DISPOSICOES FINAIS
7.1. O contrato de estagio oferecido neste Edital ndo criara vinculo empregaticio de qualquer natureza com o [FRN.
7.2. O cadastro de reserva sera mantido por 01 (um) ano, contado a partir da publica¢do do resultado final.

7.3. Todas as etapas do processo de selecdo serdo divulgadas no sitio do Campus Natal - Zona Norte do IFRN, a
saber: https:/portal.ifrn.edu.br/campus/natalzonanorte/.

7.4. O selecionado tera de 24 a 27/03/2025 para entregar a Coordenagdo de Gestdo de Pessoas do Campus toda
documentacdo necessaria para legalizar o estagio, conforme descrito no anexo.

(assinado digitalmente)
EDMILSON BARBALHO CAMPOS NETO
Diretor-Geral do Campus Natal - Zona Norte
Portaria n° 2.274-RE/IFRN, de 23/12/2024


https://portal.ifrn.edu.br/campus/natalzonanorte/

ANEXO UNICO

Documentacio para contratacio

e 01 (uma) foto 3x4 recente;

¢ Tipo sanguineo (dispensada a comprovagao);

e Copia e original da certiddo de nascimento ou casamento;

¢ Copia e original do RG e do CPF;

o Copia e original do certificado de alistamento militar (se homem);

» Copia e original do titulo de eleitor;

¢ Comprovante de residéncia;

o Copia do cartdo bancario (exclusivamente conta corrente que tenha a fungéo "conta salario");

e Declaragdo da Instituicdo de Ensino contendo o periodo que o aluno se encontra matriculado;

* Nome completo, telefone e e-mail de um professor orientador, que devera ser do curso do estagiario;

e Em relag@o a sua Instituicdo de Ensino: enderego, telefone, CNPJ, nome completo do representante
legal e seu cargo;

o Formulério de contratagao de estagiario (fornecido pelo IFRN).

Documento assinado eletronicamente por:
» Edmilson Barbalho Campos Neto, DIRETOR(A) GERAL - CD0002 - DG/ZN, em 24/02/2025 11:16:40.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 11/03/2024. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifrn.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:

Cadigo Verificador: 684088
Cddigo de Autenticagdo: ¢736053324




	Documento assinado eletronicamente por:

