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ANEXO V

DAS VAGAS, CARGA HORARIA, ATIVIDADES E REQUISITOS PARA REALIZAGAO DO ESTAGIO

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS — EDITAL N2 11/2024

RETIFICACAO N2 01, DE 12/03/2024
2RETIFICACAO N2 02, DE 20/03/2024

As vagas disponiveis e outras informacgdes pertinentes estdo elencadas na tabela abaixo:

Legenda: CR - Cadastro Reserva

Vagas de Nivel Médio - Estudantes do IFRS

Carga . . . . .
Setor Vagas g . Turno Requisitos e Atividades Desenvolvidas
Horaria
Setor de N Conhecimento em produgdo de conteldo para redes sociais como Facebook e Instagram, com foco em
D manha e . . I e .

Comunicagao 2+CR 20h tarde Reels, posts e stories. Gostar de trabalhar com pessoas, possuir habilidades sélidas de escrita e
Social criatividade. Experiéncia no uso de ferramentas de edigdo grafica, como o Canva.

Possuir conhecimento prévio em utilizagdo do Google Drive, planilhas eletronicas e editores de texto;

Office ou Libre Office (Word, Excel, Google Docs, entre outros).
Coordenadoria o . . . . . .
de R 20h/30h manha ou Imprimir e separar materiais do almoxarifado. Atendimento de servidores e alunos. Ajudar na
Infraestrutura tarde organizagdo patrimonial. Auxiliar no levantamento do material ocioso e inservivel do Campus. Catalogar

material de consumo imediato. Ajudar na organizacdo do almoxarifado. Auxiliar no recebimento de
materiais. Ajudar a fazer pesquisa de pregos. Auxiliar na organizagdo, melhoria e atualizagdo do site de
da Infraestrutura.Realizar atividades administrativas em geral.




Vagas de Nivel Médio - Estudantes do IFRS

Carga . . . . .
Setor Vagas g Turno Requisitos e Atividades Desenvolvidas
Horaria
Possuir conhecimento prévio em utilizacdo do Google Drive, planilhas eletronicas e editores de texto;
Office ou Libre Office (Word, Excel, Google Docs, entre outros).

Gabinete 1+CR 20h manha . . . L - s
Organizar e arquivar documentos; imprimir e/ou escanear documentos solicitados; Acolher e distribuir
demanda de atendimento presencial e telefénico; Alimentagdo de planilhas e formuldrios digitais;
Transcrever dudios de reunides gravadas; servigos administrativos gerais
Possuir conhecimento prévio em utilizagdo do Google Drive, planilhas eletrénicas e editores de texto;
Office ou Libre Office (Word, Excel, Google Docs, entre outros).

Biblioteca CR 20h tarde Atendimento presencial aos usuarios (alunos); Empréstimos e devolugdes de livros; Renovagbes de
livros; Organizacdao e reposi¢do de livros; Organizagdo dos livros para compor o acervo; Responder
e-mails pertinentes a biblioteca; Cuidar para que o comportamento dos alunos seja harmonico e
silencioso. Consulta ao acervo, quando necessario.

NAPNE - Ntcleo Estar matriculado em um curso técnico integrado, no turno da manha; Capacidade de colaborar com

de Atendimento outros membros da equipe, receber feedback e contribuir com os projetos; Atendimento ao publico,

as Pessoas com controle e empréstimo de materiais didaticos e de tecnologia assistiva; Publicacao de contetidos e

. 1+CR 20h tarde .. .. . o . ~

Necessidades atividades envolvendo o setor nas redes sociais e no site do NAPNE; Organizagao do drive, elaboracao

Educacionais de planilhas e redagdo das atas das reunides; Nogoes de design grafico a fim de criar elementos

Especificas * visuais nas plataformas digitais para divulgar informacgdes.

Possuir conhecimento de desenho técnico assistido por computador. Possuir conhecimento em
modelagem 3d, impressdo 3d ou eletronica.
L 1*+CR . . L - . . - .
Laboratério de (Nivel Possuir conhecimento prévio em utilizagdo do Google Drive, planilhas eletronicas e editores de texto;
Fabricacao P 20h/30h tarde Office ou Libre Office (Word, Excel, Google Docs, entre outros).
) Médio ou
(FABLAB) .
Superior)

Desenhar pegas utilizando software de modelagem 3d (SolidWorks). Utiliza¢gdo de impressoras 3D, e
corte a laser e outros equipamentos que estdo no Laboratdrio de Fabrica¢cdo. Organizacdo do
Laboratodrio de Fabricagao e apoio a projetos institucionais de ensino, pesquisa e extensao.




Vagas de Nivel Superior - Estudantes do IFRS

Setor Vagas Car’g? Turno Requisitos e Atividades Desenvolvidas
Horaria

Habilidades - conhecimento de excel, google planilhas, escritas de documentos.

Diretoria de manh3a ou

. 1+CR 30h . . . T . S

Ensino tarde Auxiliar nas atividades relacionadas a dire¢do de ensino, receber as demandas/solicitacdes que chegam a
direcdo de ensino, auxiliar na elaboragdo de planilhas e relatérios que sdo encaminhados a essa direcao.
Possuir conhecimento prévio em utilizacdo do Google Drive, planilhas eletronicas e editores de texto;
Office ou Libre Office (Word, Excel, Google Docs, entre outros).

. manha e
Coordenadoria . . . . . . .
de Ensino 2 +CR 30h vespertino/ Organizar documentos e planilhas para as reunides da Coordenadoria de Ensino; Fazer o registro em ATA
noite das reunides ou Memoéria dos Encontros; Organizar os fluxos e os documentos em planilhas e arquivos

no Google Drive; Auxiliar na organizagao dos conselhos de classe; Prestar atendimento ao publico em
geral por e-mail, presencialmente e por telefone (caso as condi¢Ges sanitarias permitam).
Possuir conhecimento prévio em utilizacdo do Google Drive, planilhas eletronicas e editores de texto;
Office ou Libre Office (Word, Excel, Google Docs, entre outros).

Coordenadoria

de Assisténcia 2+CR 30h manha Atendimento aos estudantes; Atendimento aos familiares dos estudantes; Atendimento aos professores;

Estudantil Atendimento a comunidade externa de modo geral; Sele¢do de estudantes aptos para o recebimento do
Auxilio Estudantil; Participagdo nos processos de ingresso dos discentes; Acompanhamento e tratamento
de situagdes envolvendo indisciplina; Organizacdao de eventos; Visitas domiciliares e institucionais.
Possuir conhecimento prévio em utilizagdo do Google Drive, planilhas eletronicas e editores de texto;

Coordenadoria Office ou Libre Office (Word, Excel, Google Docs, entre outros).

de Gestdo de 1+CR 30h tarde

Pessoas

Digitalizar documentos, organizar e gerenciar planilhas e arquivos no Google Drive. Prestar atendimento
ao publico em geral, por e-mail, presencialmente ou por telefone (caso as condi¢bes sanitdrias
permitam).




Vagas de Nivel Superior - Estudantes do IFRS

Carga . . . . .
Setor Vagas g Turno Requisitos e Atividades Desenvolvidas
Horaria
Possuir conhecimento de desenho técnico assistido por computador. Possuir conhecimento em
modelagem 3d, impressdo 3d ou eletronica.
L. 1*+CR . . - S s . . - .
Laboratédrio de (Nivel Possuir conhecimento prévio em utilizacdo do Google Drive, planilhas eletronicas e editores de texto;
Fabricacdo - 30h tarde Office ou Libre Office (Word, Excel, Google Docs, entre outros).
Médio ou
(FABLAB) Superior)
P Desenhar pegas utilizando software de modelagem 3d (SolidWorks). Utilizagdo de impressoras 3D, e
corte a laser e outros equipamentos que estdo no Laboratério de Fabricagdo. Organizagdo do
Laboratério de Fabricagdo e apoio a projetos institucionais de ensino, pesquisa e extensdo.
. Possuir conhecimento prévio em utilizagdo do Google Drive, planilhas eletronicas e editores de texto;
Coordenadoria o . . )
. manha e Office ou Libre Office (Word, Excel, Google Docs, entre outros).
de Registros
N 2+CR 30h tarde/vespe
Académicos - . . - . .
CRA rtino Atendimento ao publico em geral, presencialmente, por e-mail e por telefone; entregar documentos;
criar e atualizar planilhas, organizar arquivos.
Possuir conhecimento prévio em utilizacdo do Google Drive, planilhas eletronicas e editores de texto;
Office ou Libre Office (Word, Excel, Google Docs, entre outros).
Coordenadoria
CR 30h tarde

de Extensdo

Organizar e arquivar documentos; imprimir e/ou escanear documentos solicitados; Acolher e distribuir
demanda de atendimento presencial e telefénico; Alimentacdo de planilhas e formularios digitais;
Transcrever dudios de reuniGes gravadas; Servicos administrativos gerais.




Vagas de Nivel Superior - Estudantes do IFRS

Carga . . . . .
Setor Vagas g Turno Requisitos e Atividades Desenvolvidas
Horaria

Possuir conhecimento prévio em utilizagdo do Google Drive, planilhas eletronicas e editores de texto;

Office ou Libre Office (Word, Excel, Google Docs, entre outros).

Fazer o registro em ATA das reuniGes ou Memoria dos Encontros; Organizar os fluxos e os documentos
Departamento em planilhas e arquivos no Google Drive; Prestar atendimento ao publico em geral por e-mail ou,
de Administragdo 1+CR 30h manh3d ou presencialmente e por telefone; Auxiliar na elaboragdo dos processos licitatérios no ambito do Campus,
e Planejamento - tarde bem como seus anexos; Assessorar/auxiliar a Diretoria de Administracdo nos assuntos competentes ao
DAP DAP e Contratos; Auxiliar na elaboragdo de normas e procedimentos referentes ao andamento das

atividades e rotinas do setor; Auxiliar na andlise e elaboracdo das minutas e modelos de contratos;

Auxiliar nos processos de aplicacdo de penalidades sobre a execugao dos contratos e SRP; Auxiliar na

formalizagdo de contratos, termos aditivos e termos de rescisdo de contrato; Auxiliar na leitura dos

e-mail de Contratos e encaminhamentos pertinentes;

Vagas de Superior - Estudantes de Outras Instituicdes de Ensino
Carga - - .
Setor Vagas g Turno Requisitos e Atividades Desenvolvidas
Horaria

Estar cursando graduagdo em Jornalismo.

Setor de Prestar apoio em todos os trabalhos de comunicagdo interna da instituicdo, abastecer com informacgdes
N as paginas oficiais do IFRS Campus Caxias do Sul nas redes sociais, produzir materiais informativos e de

Comunicacdo 1+CR 30h tarde . o R L . . ~ s "
Social divulgacdo referentes as atividades de ensino pesquisa e extensdo, utilizar recursos de Informatica,

gerenciar as redes sociais, colaborar na criagdo de publicagbes. Fazer registros fotograficos, filmagens e
colher subsidios através de entrevistas para a elaboracdo de material informativo do setor de
comunicagao.




