Ministério da Educacdo
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte
CAMPUS PARNAMIRIM
Rua Anténia de Lima Paiva, 155, Nova Esperanga, PARNAMIRIM / RN, CEP 59143-455

Fone: (84) 4005-4108

EDITAL N2 24/2023 - DG/PAR/RE/IFRN 17 de maio de 2023

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO — ESTAGIO EXTRACURRICULAR

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS PARNAMIRIM DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso das atribuicdes legais e normativas que lhe confere a
Portaria n.® 310/2022-RE/IFRN, de 3 de margo de 2022, publicada no Diario Oficial da Unido, de 04 de margo de 2022, revoga
o EDITAL N° 12/2022 - DG/PAR/RE/IFRN e torna publico o Processo Seletivo Simplificado de candidatos interessados a

concorrerem a vaga de estdgio extracurricular.

QUADRO DE DISTRIBUICAO DE VAGAS

Curso Habilitacio / Requisitos minimos N° de Vaga(s)

L. , L. - Estar matriculado e frequentando regularmente cursos
Técnico nivel médio em

SECRETARIADO ou técnico
nivel médio em
ADMINISTRACAO

de Educagdo Profissional.
1 vaga (turno a definir)
- Ter disponibilidade para trabalhar no turno matutino ou

vespertino.

1. DAS VAGAS

1.1. Este edital visa a selecdo de alunos em formagao técnica, tendo em vista a natureza das atividades as quais serdo desenvolvidas
pelo estagiario no ambito do Gabinete (GABIN), junto a Chefia de Gabinete da Dire¢do-Geral.

1.2. Seréa oferecida 01 (uma) vaga de estagio com regime de trabalho de 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais,
conforme o Quadro de Distribui¢do de Vaga do presente Edital supracitado.

1.3. A bolsa a ser recebida pelo candidato contratado corresponde a uma remuneragdo bruta de R§ 486,05 (quatrocentos e oitenta e
seis reais e cinco centavos), beneficio de auxilio transporte em conformidade com os dias efetivamente estagiado, nos termos do
Art. 20 da ON 1/2020 - DIGPE/RE/IFRN, de 4 de margo de 2020, considerando a tabela abaixo e seguro de acidentes pessoais.

Valor da didria do Auxilio- Qtde. Auxilio transporte por dia efetivamente
. . Valor total trabalhado
Transporte estagiado - conforme més
20 R$ 200,00
21 R$ 210,00
R$ 10,00
22 R$ 220,00
23 R$ 230,00




2. DAS INSCRICOES

2.1. As inscrigdes deverdo ser realizadas no periodo de 22 de maio a 5 de junho de 2023 , via formulario eletronico, disponivel no
seguinte endereco: https:/tinyurl.com/formularioestagio2023

2.2. Nio poderdo se inscrever aluno(a)s com vinculo empregaticio com outra instituigdo ou que estejam em outro estagio ou ainda
desenvolvendo algum projeto de pratica profissional remunerado.

2.3. Nao sera cobrado pagamento de taxa de inscrigao.
3. DO PROCESSO SELETIVO
3.1. Os candidatos serdo selecionados através de duas fases:

3.2. Primeira fase: Analise dos curriculos pela Chefia de Gabinete. Nesta fase serdo atribuidos valores, numa escala de 0 a 40
pontos.

3.3. Serdo classificados para a Segunda Fase (entrevistas) os 12 (doze) candidatos que obtiverem maior pontuacio na Primeira
Fase (analise de curriculos).

34. No dia 6 de junho de 2023, serdo divulgados os nomes dos candidatos selecionados para entrevista no portal
do campus Parnamirim (https:/portal.ifrn.edu.br/campus/parnamirim/). O horario da entrevista sera informado junto com o nome
do(a) candidato(a).

3.5. Segunda fase: Entrevista nos dias 7 e 8 de junho de 2023, com os candidatos selecionados, conforme o item 3.4. Nesta fase
serdo atribuidos valores, numa escala de 0 a 60 pontos.

3.5.1. Os critérios para pontuacdo da entrevista consistirdo na andlise dos itens descritos a seguir, com a respectiva pontuagdo

maxima:
I - capacidade de expressdo (30 pontos);
II - demonstrar dominio da area administrativa (10 pontos);
III - demonstrar nogdes basica de informatica e redagao oficial (10 pontos).

3.5.2. Local da entrevista: Sala de reunido do Gabinete da Direg¢do-Geral, do campus Parnamirim, localizado na Rua Antonia de
Lima Paiva, 155 - Nova Esperanga, Parnamirim - RN, 59143-455.

3.6. So poderdo comparecer para a entrevista, o(a)s candidato(a)s cujos nomes constem na lista oficial divulgada em 6 de junho de
2023, no portal do campus Parnamirim

3.7. No dia 9 de junho de 2023 sera divulgado o resultado da sele¢@o no portal do campus Parnamirim.

3.8. O(A) candidato(a) selecionado(a) devera comparecer a Coordenagdo de Gestdo de Pessoas do Campus Parnamirim, periodo de
12 a 16 de junho de 2023, para apresentar a seguinte documentag@o para contratagdo:

I - copia e original do RG, CPF, cartdo bancario e comprovante de residéncia;
II - original do certificado de alistamento militar (se homem);
III - titulo de eleitor (se maior de 18 anos);
IV - declaragdo da instituicdo de ensino contendo o periodo que o aluno se encontra matriculado;
V - nome completo, telefone e e-mail de um professor orientador que devera ser do curso do estagiario.
3.9. O(A) candidato(a) selecionado(a) tera inicio das atividades do estagio a partir do dia 19 de junho de 2023.
4. DAS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS
4.1. O estagiario selecionado para atuar no Gabinete do Campus Parnamirim tera as seguintes atribuigdes:
I - atuar no arquivo de documentos:
a) organizar e manter o arquivo de documentos em ordem, seguindo os procedimentos estabelecidos;
b) realizar o armazenamento adequado dos documentos.

II - auxiliar na confecgdo e expedi¢do de documentos administrativos:



a) colaborar na elabora¢do de documentos, tais como oficios, portarias e outros, de acordo com as normas e padrdes
estabelecidos;

b) apoiar na expedi¢do e encaminhamento dos documentos aos destinatarios.

III - Operar o Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP) no modulo "Documentos/Processos":
a) realizar o cadastramento, tramitagdo e controle dos processos no SUAP;
b) atualizar informagdes, inserir documentos e monitorar o andamento dos processos.

IV - utilizar ferramentas da informatica, tais como processadores de texto e planilha:

a) ter conhecimento de uso de programas de processamento de texto (como Microsoft Word, Google Docs, entre
outros) para elaboragdo e formatagdo de documentos;

b) ter conhecimentos basicos de planilhas eletronicas (como Microsoft Excel, Google Sheets, entre outros) para
organiza¢do e manipulagdo de dados.

V - atuar na secretaria dos colegiados:

a) prestar suporte administrativo nos encaminhamentos de convocagdes para reunides ordinarias e extraordindrias dos
colegiados;

b) auxiliar na elaboragédo das atas e dos documentos pertinentes aos colegiados;

VI - Colaborar em outras atividades correlatas e/ou afins: apoiar o Gabinete em atividades administrativas diversas, de
acordo com as necessidades e demandas apresentadas.

4.2. As atividades mencionadas acima ndo se limitam apenas a essas, podendo haver outras tarefas a serem desempenhadas de
acordo com a demanda do Gabinete.

4.3. O estagiario devera atuar sob a supervisdo do Chefe de Gabinete, cumprindo as normas e regulamentos internos do Campus
Parnamirim.

5. DAS DISPOSICOES GERAIS
5.1. A inscrigdo do candidato implicara a aceitag@o total e incondicional das normas e instrugdes constantes neste Edital.

5.2. O periodo de vigéncia da bolsa sera de 6 (seis) meses, prorrogavel por mais 3 (trés) semestres, de acordo com o interesse da
Institui¢do.

5.3. Serdo incorporados a este edital, para todos os efeitos, quaisquer editais complementares que visem a correcdes e
aperfeigoamento do processo seletivo.

5.4. Os casos omissos neste Edital serdo analisados pela Diregdo-Geral deste Campus.

5.5. Este Edital entra em vigor a partir de sua publicagio, sendo valido apenas para este processo seletivo, revogadas as disposigoes
em contrario.

PAULO VITOR SILVA
Diretor-Geral do Campus Parnamirim
(Portaria n° 1.782/2020-RE/IFRN, de 21/12/2020, publicada no DOU de 22/12/2020)



ANEXO 1 AO EDITAL - MODELO DE CURRICULUM VITAE

1 - IDENTIFICACAO:
1.1.— Nome:

1.3. — Data de nascimento:
1.9. — Endereco residencial:
1.10. — E-mail:

1.11. — Telefone para contato:

1.12. — Documentagéo:

2 - FORMACAO ACADEMICA:
2.1. — Nivel Médio Técnico:

Curso:

Instituicdo:

Data de ingresso:

Data de conclus@o (previsao):

Disponibilidade para realizar o estagio no turno matutino ou vespertino

3 - ATIVIDADES COMPLEMENTARES:
3.1. — Cursos:

3.2. — Seminarios:

3.3. — Encontros:

3.4. — Projetos:

3.4. — Atividades voluntarias:

4 — EXPERIENCIA:

4.1. — Atividades exercidas:

4.2. — Tempo:

5- COMPETENCIAS:

de

de20 .



Assinatura do candidato(a)



ANEXO II AO EDIAL — CRONOGRAMA DE EXECUCAO DO PROCESSO SELETIVO

DESCRICAO PERIODO PREVISTO

Inscrigdes e envio dos curriculos De 22 de maio a 5 de junho de 2023

Primeira fase: Divulgacgdo da lista

do(a)s candidato(a)s seleciona do(a)s Dia 6 de junho de 2023
para entrevista

Segunda fase: Realizagio das

entrevistas com o(a)s candidato(a)s Nos dias 7 e 8 de junho de 2023
selecionado(a)s.
Resultado do Processo Seletivo . Dia 9 de junho de 2023

Entrega dos documentos e assinatura

. Entre os dias 12 4 16 de junho de 2023
do termo de estagio

Inicio das atividades pelo(a)

o ; A partir do dia 19 de junho de 2023
estagiario(a) selecionado.

Documento assinado eletronicamente por:
= Paulo Vitor Silva, DIRETOR(A) GERAL - CD0002 - DG/PAR, em 17/05/2023 17:01:21.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 17/05/2023. Para comprovar sua autenticidade, faca a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifrn.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:

Codigo Verificador: 545602
Codigo de Autenticagdo: 60888b8ald




	Documento assinado eletronicamente por:

