QUADRO DE VAGAS PARA NiVEL MEDIO

ANEXO |
EDITAL PROEX N2 11, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2019
SELECAO DE ESTAGIARIOS(AS)

CURSO DO(A) SETOR N2 TURNO DE . ~
- = PRE-REQUISITOS ATRIBUICOES

ESTAGIARIO(A) DEMANDANTE VAGAS | ATUACAO Q ¢

.. Diretoria de . . s . « o .
Técnico em . Estar devidamente matriculado(a) no | Levantamento de quantitativos de servigos, execugdo de desenhos técnicos de projetos de

e Infraestrutura e 01 Matutino .. ) . . - .
EdificagGes Expansio — DIEX 22 ano do curso técnico de nivel médio | engenharia em software baseado em CAD, levantamentos fisicos de servigos executados, etc
Técnico’e_m Pré-Reitoria de Matutino ou | Estar devidamente matriculado(a) no Dlesenvolvim.ento~Frolnt—end ?Designer UX/UI)E apoio na pr'oc_iugéo dg layout de site: criagdo de
Informatica para - 01 . I . , .. |videos de animagdo, icones, imagens e conteldo para a pagina. Apoio na construgdo de
Extensdo — PROEX Vespertino | 22 ano do curso técnico de nivel médio . .

Internet estruturas web pensando na experiéncia do usuario.
Técni Diretoria d . . e . o . .

ecnicoem retoria de . Estar devidamente matriculado(a) no | Levantamento de quantitativos de servigos, auxilio em projetos de engenharia de seguranga,
Seguranga do Infraestrutura e 01 Matutino L. , g =

~ 22 ano do curso técnico de nivel médio | execugdo de desenhos em software baseado em CAD, etc

Trabalho Expansdo — DIEX

QUADRO DE VAGAS PARA NIVEL SUPERIOR

CURSO DO(A) SETOR Ne TURNO DE z ~
ESTAGIARIO(A) | DEMANDANTE VAGAS | ATUACAO PRE-REQUISITOS ATRIBUICOES
1) Triagem das pastas funcionais dos servidores ativos, substitutos e
Assentamento . Estar devidamente matriculado(a) no aposentaflos/pen,sm.)mstas; separ:igao do legado e pds-legado; msergao_das sinaléticas;
- ~ . . 03 2 Matutino e N . numeragdo das paginas; 2) Geragdo do termo de entrega da pasta funcional para a empresa
Administragao Funcional Digital — . curso de graduagao a partir do 12 N . . L = )
AFD (2+1RV) | 1 Vespertino cemestre contratada; 3) Conferéncia e revisdo dos arquivos digitalizados; 4) Geragdo de romaneio no
SGS (Sistema de Gestdo de Servigos); 5) Preenchimento da declaragdo de conclusdo da
digitalizagdo; 6) Assinatura digital e upload dos arquivos para o sistema AFD.
1) A h ; 2) R a lizaga ;
Coordenagio de Estar devidamente matriculado(a) no ) Acompanhamento de processos; 2) .ecepgao e'proEoco izacdo d.e documentos; 3) i
. o . . N . Acompanhamento de prazos processuais; 4) AtualizagGes cadastrais no SIGRH; 5) Elaboragdo
Administragao Aposentadoria de 01 Matutino curso de graduagao a partir do 22 L o . ~ .
de documentos oficiais; 6) Gestdo documental e arquivamento; 7) Elaboragdo de planilhas de
Pessoal — CAP semestre
folha de pagamento.
Coordenagdo de Estar devidamente matriculado(a) no 1) Acompanhamento de processos; 2) Recepgao e.proEocollzagao Qe documentos; 3) )
Administracio Cadastro e o1 Matutino curso de eraduacio a partir do 20 Acompanhamento de prazos processuais; 4) AtualizagGes cadastrais no SIGRH; 5) Elaboragdo
¢ Lotagdo de g ¢ P de Planilhas de Dados Cadastrais; 6) Elaboracdo de documentos oficiais; 7) Gestado

Pessoal — CCLP

semestre

documental e arquivamento.
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Coordenagdo de
Capacitagao e

Estar devidamente matriculado(a) no

1) Acompanhamento de processos; 2) Recepg¢do e protocolizagdo de documentos; 3)

Administragao Desenvolvimento 01 Matutino curso de graduagao a partir do 22 Acompanhamento de prazos processuais; 4) Analise dos processos; 5) Elaboragdo de
semestre documentos oficiais; 6) Gestdo documental e arquivamento.
de Pessoal — CDCP
1. Atendimento pessoal e telefénico aos candidatos e servidores; 2. Execugdo de todo o
trabalho administrativo de atendimento do Instituto; 3. Recepgao e protocolizagdo de
documentos; 4. Inclusdo de dados em sistemas informatizados; 5. Elaboragdo e emissdo de
Coordenagdo de . . registros oficiais; 6. Suporte a CCAP, com a elaboragdo de minutas de documentos, elaboragao
Estar devidamente matriculado(a) no L . . L ~
. o Contrato e . N . de relatdrios administrativos, e acompanhamento em eventos oficiais; 7. Elaboragdo de
Administragao . 01 Vespertino | curso de graduagdo a partir do 22 . L L . .
Admissdo de cemestre minutas de documentos oficiais, como oficios, cartas e encaminhamentos; 8. Esclarecimento
Pessoal — CCAP de duvidas dos candidatos sobre legislagdo pertinente ao trabalho desenvolvido pela CCAP; 9.
Orientagdo aos candidatos sobre documentos e procedimentos necessarios para nomeagao,
contratagdo, remogao e redistribuigdo. 10. Orientagdo aos candidatos sobre os processos da
CCAP. 11. Gestdao documental e arquivamento.
Departamento de . . 1) Acompanhamento de processos; 2) Recepgdo e protocolizagdo de documentos; 3
P L - . Estar devidamente matriculado(a) no ) P P ) . P [ P ¢ ~ ) .
- - Administragdo de 1 Matutino e N . Acompanhamento de prazos processuais; 4) Analise dos processos; 5) Elaboragdo de Planilhas
Administragao 02 . curso de graduagao a partir do 22 - L =
Pagamento de 1 Vespertino cemestre da Folha de Pagamento; 6) Elaboragdo de documentos oficiais; 7) Gestdo documental e
Pessoal — DAPP arquivamento.
Departamento de . . . -
Estar devidamente matriculado(a) no | Elaborar os fluxos de processos do Departamento, Planejamento do Calendario de Compras e
. . Compras / . - . o . . ~
Administragao Coordenacio de 01 Matutino curso de graduagao a partir do 42 demais atividades relacionadas com o planejamento do Departamento e da Coordenacgdo de
o ¢ semestre LicitagBes.
Licitagbes
. . . Estar devidamente matriculado(a) no . . . . -
. o Diretoria de 1 Matutino e N . (a) Suporte no gerenciamento dos processos da cadeia de suprimentos, apoio nas atividades
Administragao . 02 . curso de graduagao a partir do 42 L .
Suprimentos 1 Vespertino administrativas.
semestre
. . Estar devidamente matriculado(a) no . . . e o -
. o Gabinete do 1 Matutino e N . (@) Prestar assessoria as atividades administrativas rotineiras da Pré-Reitoria(elaboracdo de
Administragdo . 02 . curso de graduagdo a partir do 32 . . -
Reitor 1 Vespertino planilhas, organizagdo e revisdo de documentos, etc).
semestre
Estar devidamente matriculado(a) no | Revisdo de fluxos de procedimentos e métodos de trabalho, anélise de comportamento
Administracdo Patrimonio 01 Matutino curso de graduagdo a partir do 52 organizacional, revisdo/elaboragdo de manuais de procedimentos, levantamento de dados
semestre estatisticos etc.
Pro-Reitoria de . Estar devidamente matriculado(a) no N . . L P o
- ~ . Matutino ou N . Prestar assessoria as atividades administrativas rotineiras da Pré-Reitoria(elaboragdo de
Administracdo Pesquisa e 01 . curso de graduagdo a partir do 52 . s - x
Vespertino planilhas, organizagdo e revisdo de documentos, etc).

Inovagdao — PRPPI

semestre
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Analise e
Desenvolvimento
de Sistemas OU
Ciéncia da

Diretoria de

Estar devidamente matriculado(a) no

Suporte em nivel 1 aos usuarios dos principais sistemas do IIFAL; Auxiliar a equipe no

~ . 04 Matutino ou N K desenvolvimento de sistemas, utilizando linguagens como HTML, JavaScript, PHP e Java;
Computagdo OU | Tecnologia da . curso de graduagdo a partir do 42 . N . . . .
: ~ (3+1RV) | Vespertino Realizar manutengdo e documentar sistemas mantidos pela unidade; Criar dashboards e
Engenharia da Informacgdo — DTI semestre L. . .
- relatorios a partir de fontes de dados diversas.
Computagdo OU
Sistema da
Informacao
Arquitetura Diretoria de Estar devidamente matriculado(a) no | Levantamento de quantitativos de servigos, execugdo de desenhos técnicos de projetos de
q Infraestrutura e 01 Vespertino | curso de graduagdo a partir do 49 arquitetura em software baseado em CAD, levantamentos fisicos na regularizacdo de imdveis
Expansao — DIEX semestre do IFAL, etc.
L Departamento de . . .
Contabilidade ou P . - Estar devidamente matriculado(a) no | 1) Acompanhamento de processos; 2) efetuar cdlculos de folha; 3) Acompanhamento de
A Administracdo de . ~ . . . ~ .
Ciéncias Pagamento de 01 Matutino curso de graduagdo a partir do 42 prazos processuais; 4) Analise dos processos; 5) Elaboragdo de Planilhas da Folha de
Contdbeis & semestre Pagamento; 6) Gestdo documental e arquivamento.
Pessoal — DAPP
Contabilidade ou | Departamento de . Estar devidamente matriculado(a) no . . . . . ,
A . o 1 Matutino e N . Desenvolver atividades pertinentes as areas de contabilidade e finangas, como também
Ciéncias Contabilidade e 02 . curso de graduagdo a partir do 42 . . - .
. . 1 Vespertino efetuar arquivamento de processos (tanto eletronico quanto os fisicos existentes).
Contabeis Finangas semestre
. . . Analise de controle patrimonial, revisdo de procedimentos de inventério, revisdo/elaboracédo
Contabilidade ou Estar devidamente matriculado(a) no ] .p N L P . - / o, g
A . . N . de métodos de avaliagdo/reavaliacdo de bens madveis, revisdo de cadastro de bens imdveis,
Ciéncias Patriménio 01 Vespertino curso de graduagdo a partir do 52 . . - X . .
. pesquisa de legislacdo e métodos de desfazimento de bens, andlise de custos de bens
Contabeis semestre . L
patrimoniais etc.
" . . 1) Acompanhamento de processos; 2) Recepgdo e protocolizagdao de documentos; 3
Coordenagdo de Estar devidamente matriculado(a) no ) P P ) . pe i P ¢ N )
. . . - . Acompanhamento de prazos processuais; 4) Analise dos processos; 5) Elaboragdo de
Direito Aposentadoria de 01 Vespertino | curso de graduagdo a partir do 52

Pessoal — CAP

semestre

pesquisas juridicas/judiciais (doutrina e jurisprudéncia) e de outras ordens; 6) Confecgdo de
cartas, declaragdes e outros documentos juridicos; 7) Gestdo documental e arquivamento.
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Coordenagdo de
Contrato e

Estar devidamente matriculado(a) no

1. Atendimento pessoal e telefonico aos usuarios; 2. Recepgao e protocolizagdo de
documentos; 3. Acompanhamento de prazos processuais; 4. Controle de prazos de
vencimento de documentos e certiddes; 5. Andlise de processos administrativos; 6.
Elaboragio de pesquisas juridicas/judiciais (doutrina e jurisprudéncia) e de outras ordens
relativas a nomeagdo, contratagdo, remogdo e redistribuicdo; 7. Controle de informagdes para
a defesa (despachos); 8. Acompanhamento processual; 9. Atualizacdo de sistema

Direito .~ 01 Vespertino | curso de graduagdo a partir do 22 . . L . o .
Admissdo de P semestreg ¢ P informatizado da justica com informag¢des do andamento dos processos de interesse da CCAP;
Pessoal — CCAP 10. Esclarecimento de duvidas dos candidatos/usuarios sobre legislacdo pertinente ao
trabalho desenvolvido pela CCAP; 11. Orientagdo aos candidatos sobre documentos e
procedimentos necessarios para nomeagdo, contratacdo, remocdo e redistribuicdo; 12.
Orientagdo aos candidatos sobre os processos da CCAP; 13. Gestdo documental e
arquivamento.
. . . . 1) Acompanhamento de processos; 2) Recepgdo e protocolizagdo de documentos; 3
Diretoria de . Estar devidamente matriculado(a) no ) P P ) . P - P ¢ ~ )
- ~ 1 Matutino e N . Acompanhamento de prazos processuais; 4) Analise dos processos; 5) Elaboragdo de
Direito Gestdo de Pessoas 02 . curso de graduagao a partir do 42 L N . . a ~
—DGP 1 Vespertino cemestre pesquisas juridicas/judiciais (doutrina e jurisprudéncia) e de outras ordens; 6) Confec¢do de
cartas, declaragdes e outros documentos juridicos; 7) Gestdo documental e arquivamento.
. . Estar devidamente matriculado(a) no
. Procuradoria 1 Matutino e N . . . - . - - . .
Direito 02 . curso de graduagao a partir do 52 Pesquisar doutrina e jurisprudéncia para auxiliar na execugdo das atividades da Procuradoria.
Federal 1 Vespertino
semestre
Pré-Reitoria de Matutino ou Estar devidamente matriculado(a) no
Direito Pesquisa e 01 Vespertino curso de graduagao a partir do 52 Acompanhamento de contratos de transferéncia de tecnologia, convénios e regulamentacgdes.
Inovagdao — PRPPI P semestre
Diretoria de Estar devidamente matriculado(a) no o . - - .
P . N . (a) Levantamento de quantitativos de servigos, execu¢do de desenhos técnicos de projetos de
Engenharia Civil | Infraestrutura e 01 Vespertino | curso de graduagdo a partir do 42 . . .
. engenharia em software baseado em CAD, levantamentos fisicos de servigos executados, etc.
Expansao — DIEX semestre
. . Apurar, produzir, registrar eventos ou atividades cientificas da comunidade académica do Ifal;
. Estar devidamente matriculado(a) no B . /s - ~
. L 1 Matutino e N . fazer o ‘clipping’ das reportagens do Ifal publicadas na midia; auxiliar na produgdo de
Jornalismo Comunicagao 02 . curso de graduagdo a partir do 42 , . . - N . o
1 Vespertino semestre conteudo digital para as redes sociais do Ifal; auxiliar na produgdo de material audiovisual
para a instituicdo.
o . . 1) Atuagdo em Psicologia Organizacional; 2) Promogdo de agdes de endomarketing; 3) A¢oes
Coordenagdo de Estar devidamente matriculado(a) no vznltadaz a Qualidade dge Vidg no Trabalho ()QVT)'4)9L0 isticagde treinamentos; 5) Ei3) Ae
Psicologia Saude do Servidor 01 Matutino curso de graduagao a partir do 52 ! & ’

- CSS

semestre

Levantamento e analise de indicadores da area; 6) Participagdo em Pesquisa de Clima; 7)
Promocgdo de agdes de desenvolvimento de pessoas.
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Observacdo participativa em todas as atividades cotidianas do setor; Estudo de textos

Diretoria de . Estar devidamente matriculado(a) no . o . . . L
. . e 1 Matutino e N . relacionados a Psicologia Escolar e Educacional e a legislagdes e normativos internos sobre
Psicologia Politicas 02 . curso de graduagao a partir do 52 A . ~ ~ . . ~ (.
. 1 Vespertino Assisténcia Estudantil; Elaboragdo e execucao de projeto de intervengdo no campo de estéagio;
Estudantis - DPE semestre ~ e (.
Apresentacdo de relatério final de estagio.
Realizar briefing de campanhas, eventos e outras acGes; planejamento de campanhas
Estar devidamente matriculado(a) no | publicitarias; criacdo de textos, imagens, fotografias, audios e videos para materiais como
Publicidade Comunicagao 01 Vespertino | curso de graduagdo a partir do 22 folders, cartazes, posts de midias sociais, banners, entre outros; manipulagdo e composigdo
semestre de fotos; desenho vetorial, produgdo e edi¢do audiovisual, realizar contato com fornecedores
de material grafico.
. . Atuar no planejamento e na organizagao de eventos; auxiliar no planejamento e na execugao
Estar devidamente matriculado(a) no P J. . g ¢ ; . plane . ¢
o . L . N . de campanhas institucionais; ajudar a montar cerimoniais dos eventos; auxiliar em um
Relagdes Publicas | Comunicagao 01 Matutino curso de graduagao a partir do 42 L o .
cemestre programa para promover visitas de estudantes de outras instituigdes aos campi do Ifal;
auxiliar em um projeto de preservagdo da memdria da instituigdo.
. . Estar devidamente matriculado(a) no . o . ~ -
. Gabinete do 1 Matutino e N . (@) Atender as demandas do setor utilizando-se das técnicas secretariais; redagao oficial;
Secretariado . 02 . curso de graduagao a partir do 32 L.
Reitor 1 Vespertino atividades protocolares.
semestre
. . . . Observacgdo participativa em todas as atividades cotidianas do setor; Estudo de textos
Diretoria de . Estar devidamente matriculado(a) no . . . - . A .
. . e 1 Matutino e N . relacionados ao Servico Social na educagdo e a legislagdes sobre Assisténcia Estudantil;
Servigo Social Politicas 02 . curso de graduagao a partir do 52 N o : . - L =
. 1 Vespertino Elaboragdo e execugdo de projeto de intervengdo no campo de estagio; Apresentagdo de
Estudantis - DPE semestre o .
relatério final de estégio.
. - Estar devidamente matriculado(a) no | Suporte técnico aos servidores quanto ao Processo Eletronico; Elaboragdo e manutengdo de
Sistema de Coordenagdo de . ~ . ~ . I ~ . .
~ 01 Matutino curso de graduagdo a partir do 42 bases de dados; Elaboragdo de relatdrios; Auxiliar na elaboragdo de manuais sobre sistemas;
Informacgao Protocolo

semestre

Auxiliar na elaboragdo e execugdo de projetos.

RV = Reserva de Vagas
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