Ministério da Educacao
Instituto Federal do Espirito Santo
Campus de Alegre

Comunicado N2 1/2024/CGGP
Alegre - ES, 27 de fevereiro de 2024.

EDITAL N.2 1, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2024
CHAMADA PUBLICA DE FLUXO CONTINUO PARA SELECAO E FORMAGCAO DE CADASTRO DE RESERVA DE CANDIDATOS A VAGAS DE ESTAGIO OBRIGATORIO

Quadros de vagas disponiveis e cronograma referente ao processo seletivo para estagio obrigatorio no Ifes — Campus de Alegre

N.2 de Carga
Habilitagao e requisitos minimos Setor/ iari -
¢ a . vagas diaria Atividades a serem executadas
coordenadoria previstas prevista

Estar cursando Licenciatura em Coordenadoria do A4 horas |Acompanhamento, auxilio e observagio no
Ciéncias Bioldgicas; Ser proativo, Curso Técnico em desenvolvimento de atividades tedricas e praticas na
agil, comunicativo e responsavel. Agroindustria 2 area de ensino de Ciéncias Bioldgicas.
Estar cursando Licenciatura em Coordenadoria do 4 horas |Acompanhamento, auxilio e observagdo no
Ciéncias Bioldgicas; Ser proativo, Curso Técnico em desenvolvimento de atividades tedricas e praticas na
agil, comunicativo e responsavel. Agropecuaria 3 area de ensino de Ciéncias Bioldgicas.
Estar cursando Licenciatura em Coordenadoria do A horas |Acompanhamento, auxilio e observagdo no
Ciéncias Bioldgicas; Ser proativo, Curso Técnico em desenvolvimento de atividades tedricas e praticas na
agil, comunicativo e responsavel. Informatica 2 area de ensino de Ciéncias Bioldgicas.

, : Polo de Educaciio Auxilio na elaboragdo e desenvolvimento de projetos
E_star_ cur_sand_o Licenciatura em Ambiental 4 4 horas |de educagdo ambiental que visem a sustentabilidade;
Ciéncias Biologicas; ou Bacharelado Auxilio na elaboragdo de Programa de educagao




em Agronomia, ou Tecnologia em
Andlise de Desenvolvimento de
Sistemas;

Ser proativo, agil, comunicativo e
responsavel.

ambiental para o Campus de Alegre; Auxilio na
prepara¢do e ministracdo de aulas praticas, palestras
ou oficinas relacionadas a biologia e educacdo
ambiental para diferentes publicos, como alunos de
escolas locais, comunidade e visitantes;

Colaboragao com o coordenador do polo e professores
da instituicdo, palestras ou oficinas relacionadas a
biologia e educagdo ambiental para diferentes
publicos, como alunos de escolas locais, comunidade e
visitantes;

Realizacdo de atividades praticas em campo (trilhas);
Participacdo em projetos de pesquisa vinculados ao
Polo de Educacdo Ambiental; Recebimento de
visitantes;

Agendamentos de visitas;

Organizacdo e manutencdo do espaco interno e
externo.

Estar cursando curso na darea de
Informdtica, ou Bacharelado em

Coordenadoria de

Acompanhamento do recebimento das notas de
empenho pelos fornecedores e insercdo do
comprovante nos processos;

Preenchimento de planilhas informando a relacdo de

o X, ; Licitagdes e 4 horas o . .
Administracdo; Ser comprometido, Con':;pras editais, atas de registro de precos, dispensas de
r nsavel ir nogo i P
esponsavel. € possu ocoes licitagBes e pregdes;
basicas de informatica. Consulta de certiddes dos fornecedores.

Preparacdo e organizacao de documentos;
. Coordenadoria do Atendimento ao publico para levantamento de
Estar cursando curso superior em .
J Curso de Tecnologia demandas;
qgualquer area; . . o - .
em Analise e 4 horas |Apoio na realizacao de tarefas administrativas;
Ser proativo, &agil, comunicativo e Desenvolvimento Preparagdo de ambiente de reunido;
responsavel. de Sistemas Preparagdo de atas.
Coordenadoria do Colaborar para manter o bom atendimento ao publico
Estar cursando Bacharelado em Curso de 4 horas do setor, bem como atender as demandas de

Ciéncias Bioldgicas; Ter
disponibilidade de horario, ter

Pés-Graduacdo
Stricto Sensu em

divulgacdo em midias sociais do mestrado e realizar

atividades praticas do quintal agroecoldgico.




disponibilidade para atuar em
equipe e em atividades praticas no
setor de agroecologia e ter dominio
do uso de postagens em redes
sociais.

Agroecologia

Estar cursando Tecnologia em
Andlise e Desenvolvimento de
Sistemas, ou Licenciatura em
Ciéncias Bioldgicas, ou Bacharelado
em Ciéncias Bioldgicas, ou
Tecnologia em Cafeicultura;

Possuir conhecimento intermediario
de informatica, comunicativo,
proativo.

Coordenadoria de
Registros
Académicos da
Educacdo Superior

6 horas

Organizar documentacao;

Auxiliar na conferéncia dos documentos de matricula e
colacdo de grau;

Arquivamento digital;

Digitalizacdo de documentos;

Atendimento ao publico;

Conferéncia de e-mails, e outros.

Estar cursando curso na area de
Informdatica, ou Licenciatura em
Ciéncias Bioldgicas, ou Bacharelado
em Ciéncias Bioldgicas, ou
Tecnologia em Cafeicultura, ou
Bacharelado em Agronomia;

Perfil pré-ativo, discreto,
conhecimento em informatica,
receptivo e capacidade de
atendimento ao publico.

Coordenadoria de
Extensao

6 horas

Atividades administrativas relacionados  com:
acompanhamento e cadastro de processos;
Atendimento de alunos para estagio externo ao
Campus;

Organizacdo do setor;

Atendimento ao publico externo.

Estar cursando Tecnologia em
Andlise e Desenvolvimento de
Sistemas, ou Bacharelado em
Administracdo; Boa comunicacdo
verbal e escrita;

Ter habilidade para aprender rapido;

Gostar de trabalhar em equipe e
resolver problemas.

Coordenadoria de
Gestdo de
Contratos

4 horas

Auxiliar na elaboracdo de cartas para contratadas,
como notificagbes, adverténcias, consultas, entre
outras;

Auxiliar na avaliagdo  constante = documentos
contratuais (contrato, aditivos, especificacdes etc),
cartas, e-mails e atas das reunides;

Auxiliar na analise dos pleitos das contratadas e dos
usudrios e elaborar minutas de respostas;

Auxiliar na realizacdo medic¢des de contratos;

Auxiliar no planejamento das contratacdes;




Realizar controle geral de todos os contratos.

Estar cursando curso na area de
Informatica;

Ser comprometido e responsavel
com as suas atividades.

Coordenadoria de
Tecnologia da
Informacao

6 horas

Realizar montagem e manutengcdo em redes de
computadores e dados;

Auxiliar na seguranca dos recursos da rede (dados e
servicos):

Criar e manter rotinas de cdpias de seguranca
(backup);

Instalar e manter diferentes sistemas operacionais nos
computadores da instituicdo;

Dar suporte, instalar e manter aplicativos licenciados e
com permissao de uso no ambiente do Ifes;

Auxiliar no uso dos sistemas de gestdo do Ifes - campus
de alegre;

Auxiliar na instalagdo e manuten¢ao da infraestrutura
fisica de dados do campus;

Auxiliar na manutencado e instalacdo dos sistemas de
seguranca eletrénica do campus;

Auxiliar no desenvolvimento de sistemas e aplicativos
educacionais.

Suporte no levantamento de requisitos de novas
aplicacbes para a coordenadoria;

Analisar modelos relacionais de dados para dar suporte
as bases de dados ja existentes na coordenadoria;
Auxiliar na codificagdo de sistemas novos ou ja em
produc¢do, da coordenadoria;

Digitalizar documentos eletroénicos na coordenadoria;
Confeccionar e diagramar apresentacdes e planilhas
eletrdnicas, realizando formulas estatisticas;

Realizar a gestdo de conteudo eletronico tangentes a
coordenadoria;

Auxiliar atendimento ao publico interno e externo a
instituicao;

Elaboracdo de manuais, relatérios e outros
documentos em forma digital.




Coordenadoria de

Dar apoio operacional durante a execugdo de agdes e
atividades da coordenadoria, tais como: receber
documentacdo em suporte fisico do publico interno e
externo;

Guardar a documentacao recebida e organizd—la da
melhor forma possivel, a fim de disponibilizar a
informacado contida nos documentos de maneira rapida
e eficiente, quando necessario;

Estar cursando Licenciatura ou Relag¢des Utilizar programas de produtividade didria (editores de
Bacharelado; Institucionais e 6 horas |texto, planilhas e apresentacdes e plataformas de
o - (s Extensdo armazenamento de arquivos em nuvem);
NocoOes basicas de Informatica. e o )
Comunitaria Atender ao publico com cortesia;
Prestar informacdes que lhe forem requisitadas e que
estiverem na sua alcada;
Colaborar com a revisdao de documentos produzidos;
Dominar a utilizacdo de digitalizadores;
Atender a chamadas telefonicas;
Fazer digitalizacdo de documentos e formata—los
conforme as especificacdes exigidas.
Elaboracdo de planilhas, confec¢do de relatdrios;
Estar cursando Tecnologia em Controle diario de entrada e saida de itens
Analise e Desenvolvimento de . alimenticios;
. Coordenadoria de o
Sistemas; . ~ Organizagao de documentos;
Alimentagdo e 4 horas . e
. . . o Preenchimento de formularios interno;
Conhecimentos basicos de Nutricdo o .
. (L . Controle de usuarios na entrada do refeitorio;
informatica, comunicativo, boa . .
o Recebimento de tickets; e
relacdo interpessoal. - R . L
Auxiliar nas demais atividades de rotina diaria.
Coordenadoria do
Estar cursando Bacharelado em Curso de 4 horas Auxiliar em demandas do curso.
Ciéncias Bioldgicas Bacharelado em
Ciéncias Bioldgicas
Estar cursando Licenciatura em Laboratdrio de o ..
A g - Organizagao do espaco fisico;
Ciéncias Bioldgicas, ou Bacharelado Quimica/
4 hora Preparo das aulas;

em Agronomia;

Ter cursado disciplina de

Laboratério de
Microbiologia

Acompanhamento das aulas.




Fundamentos de Quimica, proativo,
interessado, responsavel.

Estar cursando o 52 periodo de
curso superior em qualquer area;

Coordenadoria do
Curso de
Licenciatura em
Ciéncias Bioldgicas

4 horas

Apoio administrativo as diversas atividades do curso de
Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas: Organizacdo de
documentos;

Atendimento ao publico (interno e externo); Apoio no
controle do fluxo de pessoas do setor e recepcao;
Auxiliar na organizagdo de reunides, eventos,
agendamento de salas para alunos e professores;
Elaboragdo de materiais institucionais para as midias
sociais.




CRONOGRAMA

EVENTO

DATA

MODO DE REALIZACAO/DIVULGAGCAO

Periodo de inscri¢cdes

27/2/2024 a 10/3/2024

Por meio de formulario eletronico

Homologacao das inscri¢gdes

11/3/2024

Nositio eletrénico do Ifes - Campus de Alegre

1.2 etapa - avaliagdo do curriculo e do
comprovante de cadastro do curriculo no
Agente de Integracdo (eliminatéria e
classificatoria)

12/3/2024

No sitio eletronico do Ifes - Campus de Alegre

2.2 etapa - analise da Declaragao de matricula
e frequéncia emitida pela instituicdo de
ensino de origem, contendo o coeficiente de
rendimento (eliminatdria e classificatéria).

12/3/2024

Nositio eletronico do Ifes - Campus de Alegre

Resultado Preliminar

13/3/2024

No sitio eletronico do Ifes - Campus de Alegre

Interposicdo de recursos contra o resultado

preliminar

14/3/2024

Por meio de formulario eletronico

Resultado preliminar apds recurso contra o

resultado preliminar

15/3/2024

Por meio de formulario eletrénico

Resultado final e  convocacdo

Estagio (TCE)

para
apresentacdao dos documentos necessarios
para emissdo do Termo de Compromisso de

15/3/2024

Nositio eletronico do Ifes - Campus de Alegre



https://forms.gle/h2pDK1uHSq837YZaA
https://alegre.ifes.edu.br/
https://alegre.ifes.edu.br/
https://alegre.ifes.edu.br/
https://alegre.ifes.edu.br/
https://forms.gle/J89PGXtN9oAQGQfH6
https://forms.gle/J89PGXtN9oAQGQfH6
https://alegre.ifes.edu.br/

Convocagao para contratacao

18/3/2024

Por meio de e-mail




