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2* RETIFICACAO

2* CHAMADA PUBLICA DO EDITAL N°03/2024 DE FEVEREIRO DE 2024

SELECAO DE ESTAGIARIOS PARA A REITORIA DO IFSC

DAS VAGAS, DA CARGA HORARIA, DAS ATIVIDADES E DOS REQUISITOS

Setor de | Quantidade | Quantidade | Quantidade | Carga Principais atividades a serem | Area de | Requisitos para a vaga
atuacio de vagas de vagas de vagas horaria/turno/moda | desenvolvidas formacao
AC* NE* PCD* lidade
Gabinete da | 01 01 - 30h/turno a | Redagdo de documentos, | Estar cursando | Pro-atividade, comunicagéo,
Reitoria combinar/modalidade | elaboragdo de normativas, | qualquer curso | boa redagdo, e desenvoltura.
remoto parcial atividades administrativas. de graduagdo
Procuradoria 01 01 - 30h/turno a | Atendimento aos Procuradores na | Estar cursando | Habilidade com  sistemas
Federal combinar/modalidade | demanda do setor: elaboragdo das | graduacdo em | informatizados,
remoto parcial minutas de pareceres técnicos, | Direito a partir | preferencialmente ja tenha
notas e despachos. da 3? fase. cursado Teoria Geral do
Processo, Direito
Administrativo, boa redagdo e
comunicagao.
Assessoria  de 01 - 30h/turno a | Auxilio na elaboragdo, execucdo e | Estar cursando | Fluéncia em lingua
Relagdes combinar/modalidade | acompanhamento de editais de | graduacdo em | estrangeira, preferencialmente
Externas e remoto parcial intercambio; traducdo e redagdo | Relagdes inglés, espanhol e/ou francés.
Assuntos de documentos em lingua | Internacionais, | Desejavel habilidade em
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Internacionais estrangeira; preparacdo de texto | Letras, planilhas, = Google  Meet,
para divulgacdo de oportunidades | Secretariado Google Drive e redes sociais.
via e-mail, site e midias sociais; | Executivo
auxilio em processos de parcerias | Bilingue,
internacionais e afastamentos do | Administragdo.
pais; auxilio na recepgdo de
comitivas internacionais;
atendimento a comunidade interna
e externa; atividades
administrativas ligadas a
internacionalizagdo.
Diretoria de | 01 30h/turno a | Atividades administrativas de | Estar cursando | Conhecimento  basico em
Gestao de combinar/modalidade | apoio aos processos de Gestdo de | graduacdo a | ferramentas de informatica,
Pessoas remoto parcial Pessoas e legislacdo de Pessoal. partir da 2* fase | incluindo pacote  Office

de:
Administragao;
Administragao
Publica;
Secretariado
Executivo;
Tecnodlogo em
Recursos
Humanos ou
Direito.

(Word, Excel, PowerPoint);
Boa comunicagdo verbal e
escrita; Interesse em aprender
sobre processos de selegdo,
desenvolvimento,
administragdo de pessoal e
demais atividades pertinentes
a area de Gestdo de Pessoas;
Proatividade e iniciativa para
propor melhorias nos
processos
existentes.Capacidade de lidar
com informagdes
confidenciais de forma ética e
responsavel.

Adaptabilidade e flexibilidade
para lidar com diferentes
demandas e situagdes no
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ambiente de trabalho.

01

Auxilio na revisao e descri¢do de
competéncias profissionais;
Auxilio na  realizagio do
Levantamento das Necessidades
de Capacitagdo por Competéncias;
Auxilio na elaboragdo do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas;
Auxilio no planejamento de
eventos de capacitacio de
servidores; e auxilio nas demais
atividades  administrativas  do
setor.

Estar cursando
Psicologia ou
Administragao.

Auxilio na revisdo e descri¢do
de competéncias profissionais;
Auxilio na realizagdo do
Levantamento das
Necessidades de Capacitagdo
por Competéncias; Auxilio na
elaboragio do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas;
Auxilio no planejamento de
eventos de capacitagdo de
servidores; e auxilio nas
demais atividades
administrativas do setor.

Diretoria de
Gestio de
Pessoas/Coorde
nadoria de
Capacitagdo
Diretoria de
Gestao de
pessoas/Departa
mento de
Administragao
de Pessoal

01

30h/turno a
combinar/modalidade
remoto parcial
30h/turno a
combinar/modalidade
presencial

Assessoramento do Departamento
de Administracio de Pessoal,
Gestdo de Documentos,
elaboragio de planilhas e
dashboard, relatorios, pesquisas,
conferéncias e execugcdo de
registros. Auxilio na
montagem de processos (inserir
documentos);  utiliza¢do  dos
sistemas de controle e
armazenamento de informagdes;
atendimento telefonico; e auxilio
nas demais atividades

Estar cursando
Graduagdo em
Administragao
ou Secretariado,
ou Direito; ou
Arquivologia;
ou Gestdo de
Recursos
Humanos; ou
Administragao
Publica.

Experiéncia em Excel,
Ferramentas do Office,
realizacao das

videoconferéncias utilizando
Google Meet, Digitalizacdo de
documentos,  Nocdes  de
arquivologia e  Recursos
Humanos. comunicagdo via
e-mail.
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administrativas do setor.
Departamento 01 30h/turno a | Atividades administrativas de | Estar Conhecimento basico
de Orgamento e combinar/modalidade | apoio aos processos Liquidacdo e | cursando em ferramentas Office,
Finangas presencial Pagamento. preferencial Planilhas eletrbnicas e
mente editores de texto.
graduacao
em
Administraga
o, Ciéncias
Contabeis ou
outra area de
formacao
correlata.
Diretoria de | 01 20h/turno a | Auxilio no planejamento, | Estar cursando | Demonstrar
Assuntos combinar/modalidade | organizagdo e implementacdo de | qualquer interesse(s)/experiéncia(s)
Estudantis presencial acdes inclusivas, no ambito de | licenciatura ou | para realizacdo das atividades
atuagdo da Coordenadoria de | qualquer curso
Acgoes Inclusivas da Diretoria. superior
Diretoria de | 01 20h/turno a | Trabalhar em ambientes de | Estar Conhecimentos em
Ensino combinar/modalidade | aprendizagem e paginas web; | devidamente Libreoffice; Excel/ Calc; e
presencial Apoiar na elaboragdo de redag@o e | matriculado em | Power Point/ Impress, Google
revisdo de documentos oficiais, | curso de | Drive.  Redagdo  Oficial.
materiais graficos, formularios | graduacdo em | Disposicdo para trabalhar em
eletronicos, infograficos, | Administracdo, | equipe e participar de
relatérios planilhas e | Administracdo | reunides.
apresentacdes;  Realizagdo de | Publica ou
pesquisas na internet e base de | Secretariado
dados oficiais (consultas de | Executivo.
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normativas e legislacdo em sites
oficiais, censos, IBGE, PNP, etc);
Auxiliar na organizagdo de dados
e informacdes em ambiente
virtual.

*AC = AMPLA CONCORRENCIA; NE = NEGROS; PCD = ESTUDANTE COM DEFICIENCIA

Link para inscricdo: https://limesurvey.ifsc.edu.br/index.php/857744?lang=pt-BR
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CRONOGRAMA

DATA

ATIVIDADE/ DIVULGACAO

15/07 a 28/07

Inscrigdes.

31/07

Publicagdo da rela¢do dos estudantes que tiveram sua inscricdo homologada, conforme item 2.5 do edital.

01/08

Prazo para recursos quanto ao resultado das inscri¢des homologadas

05/08

Divulgacao das inscrigdes homologadas apds analise dos recursos

12/08

Prazo maximo para publicagdo da classificagdo dos estudantes na etapa da avaliagdo documental, antes

dos recurso

13/08

Interposi¢do de recursos quanto ao resultado da classificacdo da avaliagdo documental.

14/08

Prazo méximo de resposta dos pedidos de recurso ao resultado da classificac@o na etapa da avaliagdo

documental.

15/08

Prazo maximo para publicacdo da classificacdo na etapa da avaliagdo documental, depois dos recursos.

16/08 a 26/68
21/08

Envio da data, do horario e local ou do link da sala do Google Meet ou RNP para realizagdo das

entrevistas, conforme item 7.2.5 do edital e Realiza¢dao das Entrevistas

23/08

Prazo maximo para publicag@o do resultado da entrevista, antes dos recursos.

26/08

Interposi¢@o de recurso, quanto ao resultado da entrevista.
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Prazo maximo de resposta dos pedidos de recurso quanto ao resultado da classificagdo na entrevista.

Publicac¢do do resultado final das vagas de ampla concorréncia

28/08

Envio do horério e do link da sala da plataforma conferéncia Web RNP para realizagdo do procedimento
de heteroidentificacdo, conforme iten 5.3.5 do Edital

29 e 30/08

Procedimento de heteroidentificacdo dos candidatos negros e envio do resultado do procedimento para o
e-mail do candidato

02/09

Interposig@o de recurso quanto ao resultado do procedimento de heteroidentificagao

03/09

Prazo maximo de resposta dos pedidos de recurso quanto ao resultado do procedimento de
heteroidentificacao.

04/09

Resultado final das vagas destinadas a reserva de vagas de candidatos negros

Florianopolis, 18 de Agosto de 2024.
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