MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFR)

INSTRUGCAO NORMATIVA PRODIN/IFRJ N° 12, 28 DE DEZEMBRO DE 2022

Regulamenta os procedimentos, prazos e fluxos e
critérios para a contratacio de estagiarios(as) por editais
no Ambito do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia do Rio de Janeiro - IFRJ.

O PRO-REITOR DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E VALORIZAGAO DE PESSOASDO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais que lhe
confere a Portaria de Pessoal / IFRJ n® 1073/2022, publicada no Diario Oficial da Unido de 18 de julho de 2022,
tendo porbase aLei n.° 11.788/2008 e a Instrucdo Normativa SEGES/SEDDG/ME n° 213/2019 e demais normativos
vigentes, resolve:

Art. 1° Regulamentar os procedimentos, prazos, fluxos e critérios para a contratacio de estagiarios(as) por editais
no Ambito do Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia doRio de Janeiro - IFRJ.

Art. 2° AReitoria ou campus requisitante devera balizar-se pelos principios que regem a administracdo publica, no
sentido de proceder a solicitacdo com base na razoabilidade e na responsabilidade no uso dos recursos publicos.

Art. 3° Cabera aos interessados, campi ou Reitoria, divulgarem seus respectivos editais, considerando o modelo
institucional previsto no Anexo | - Modelo do Edital, a legislacdo vigente, a disponibilidade financeira das suas
unidades administrativas e o planejamento anual para contratacdo de estagiarios(as), conforme o cronograma
previsto no Anexo VIII - Cronograma:

§1° A cada semestre serd autorizada a abertura de um Unico processo por campus e Reitoria, respeitado o
cronograma institucional, em conformidade com a disponibilidade financeira e administrativa das respectivas
unidades organizacionais.

§2° A unidade organizacional (UORG) de cada campus, sera responsavel pelo custeio da contratacdo, sendo a
Reitoria a responsavel financeira pelos campi Avancados e Reitoria.

§3° O planejamento de contratacdo de estagiarios(as) deve ser realizado pelos campi e Reitoria, de acordo com as
necessidades de perfil de estagiario(a) e a disponibilidade financeira.

| - cabera a Reitoria e as Diretorias Gerais a definicdo de prioridades de contratacdo, quandoos recursos
financeiros disponiveis ndo puderem contemplar a totalidade do quantitativo de estagiarios(as) solicitado.

Art. 4° O perfil do(a) estagiario(a) devera ser elaborado pelo setor requisitante, considerando as normativas
institucionais e externas que regulamentam o assunto. O edital de selecdo ndo podera limitar o que a lei e os
normativos nao restringiram.

§1° O perfil do(a) candidato(a) devera estar de acordo com a Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO).

Art. 5° Para a solicitacdo de contratacio de estagiarios(as), o setor requisitante devera preencher o Modelo de
Formulario de Solicitacdo para Contratacio de Estagiarios(as) (Anexo Il) e encaminha-lo a Direcdo-Geral quando a
demanda for do campus ou DACPS quando a demanda for da Reitoria.

Paragrafo Unico. Nao havendo o preenchimento correto das informacdes solicitadas no Formulario de Solicitacao



para Contratacdo de Estagiarios(as) (Anexo Il), o mesmo serd devolvido pela Direcido Geral do campus ou pela
DACPS/Reitoria ao(a) interessado(a) para os ajustes necessarios.

Art. 6° Ao receber o Formulario de Solicitacdo para Contratacdo de Estagiarios(as) (Anexoll), a Direcdo-Geral do
campus consolidara as demandas e abrira processo no sistema institucional (SIPAC) solicitando a realizacdo de
edital, e o encaminhard a Pro-reitoria de Administracdo (PROAD) para andlise de viabilidade orcamentaria,
contendo:

| - aminutado edital preenchido (Anexo I);
Il - amemoéria de calculo (gastos com estagiarios(as));

lll - parecer com anuéncia da Direcdo Geral do campus a tramitacdo, indicando a existéncia dedisponibilidade
financeira.

§1° Entende-se por meméoria de calculo o documento em forma de despacho elaborado pela Direcdo Geral do
campus ou Reitoria, que apresentara o custo total referente a contratacdo de estagiarios para unidade e o saldo
orcamentario disponivel para tal intento, a fim de demonstrar a viabilidade orcamentéaria da contratacao
pretendida, alinhando-se as boas praticas de gestdo dos recursos orcamentarios, a fim de que nao existam
impactos prejudiciais nas despesas basicas de funcionamento das unidades.

§2° Quando a solicitacdo de contratacdo de estagiarios(as) for para a Reitoria, a DACPS consolidara as demandase
abrird processo no sistema institucional (SIPAC) solicitando a realizacdo de edital, objetivando a selecdo de
candidatos(as) a estagiario(a), e o encaminhara aProé-reitoria de Administracdo (PROAD) para anélise de viabilidade
orcamentaria, contendo a minuta do edital preenchido (Anexol), aguardando a inclusdo da meméria de calculo e
a anuéncia da PROAD/Reitoria indicando a existéncia da disponibilidade financeira.

Art. 7° Amemoria de calculo devera conter obrigatoriamente:

| - discriminacio dos valores a serem pagos mensalmente ao(a) estagiario(a) durante todo o prazo previsto no
contrato, composta por: valor da bolsa e auxilio transporte;

Il - descricdo do impacto sobre o orcamento da unidade do IFRJ no exercicio corrente e no exercicio subsequente,
discriminando qual o percentual do orcamento de funcionamento estd sendo destinado a contratacio pretendida;

Il - avaliacdo sobre osimpactos apresentados, com decisdo sobre a viabilidade da contratacio;- demonstrativo de
que a contratacao pretendida nao afetara os valores das despesas essenciais para o funcionamento, incluindo-se
eventuais repactuacdes em contratos, outros ajustes contratuais e demais despesas ordinarias da unidade;

IV - havendo alguma frustracdo de despesa, reducdo em contratos ou ajustes internos, estes deverio estar claros
e demonstrados ao longo dos calculos realizados.

§1° Todas as demonstracdes e despesas mencionadas deverao estar descritas de forma clara e objetiva.

§2° Havendo indicacdo de orcamento especifico, e que ndo componha a matriz orcamentaria do(a) requisitante,
este devera ser informado no momento da meméria de calculo.

§3° O(a) requisitante devera indicar, obrigatoriamente, a existéncia de reserva orcamentaria para despesas
emergenciais e/ou pequenas despesas que venham a surgir de modo a garantiro seu funcionamento.

Art. 8° Havendo parecer favoravel da PROAD, o processo administrativo para abertura de edital para selecao de
estagiario(a) serd encaminhado para ciéncia, analise e tramitacio para aDirecdo-Geral ou para a DACPS/Reitoria.

Paragrafo Unico. Caso ndo hajadisponibilidade financeira, o processo sera encaminhado para o(a) requerente, para
ciéncia e arquivamento.

Art. 9° Cabera aos campi ou DACPS/Reitoria executar o processo seletivo em conformidade rigorosa com os termos
estabelecidos no Edital, respeitando as etapas, requisitos, itens e datasconstantes nos anexos. Todos os eventos
serdo de inteira responsabilidade do campus ou Reitoria, de acordo com as seguintes fases:

| - elaboracao, assinatura e divulgacio do edital pelo campus e pela Reitoria em site institucional;

Il - periodo de inscricdo: o campus ou DACPS/Reitoria devera criar o formulario de inscricido on-line, com os
mesmos dados previstos no Modelo de Formulario de Inscricdo (Anexo Ill);

lll - caso o campus opte por aplicar a inscricio no formato presencial, devera seguir a seguinteorientacdo: o setor



responsavel por receber as inscricoes do processo seletivo deverd preencher a Listagem de Recebimento de
Inscricdo, para fins de controle das inscricbes e recebimento dos documentos entregues pelos(as) candidatos(as)
em envelope lacrado, e devolucdo do Comprovante de Inscricao a ser destacado do Formulario de Inscricao;

IV - divulgacdo da Listagem Preliminar dos(as) Inscritos(as), Recurso quanto a Listagem Preliminar dos(as)
Inscritos(as), emissdo de respostas aos recursos impetrados pelos(as) candidatos(as), e Listagem Final de
Inscritos(as);

V - 1? Etapa - Andlise Documental e Avaliacdo de Curriculo, Resultado Preliminar da Andlise Documental e
Avaliacdo de Curriculo, Recurso contra o Resultado Preliminar da Analise Documental e Avaliacdo de Curriculo,
emissdo de respostas aos recursos impetrados pelos(as) candidatos(as), e Resultado Final da Anéalise Documental e
Avaliacao de Curriculo e Listagem de Convocacdo para a Entrevista;

V1 - 22 Etapa - Entrevista, Resultado Preliminar da Entrevista, Recurso contra o Resultado Preliminar da Entrevista,
emissdo de respostas aos recursos impetrados pelos(as) candidatos(as), Resultado Final da Entrevista e
Classificacao Final do processo seletivo, de acordo com os critérios de desempate;

Paragrafo Unico. O edital, todos os resultados preliminares, finais, a classificacio final, bem como os avisos, deverdo
ser publicados pelo(a) requisitante no site institucional.

Art. 10. Ap6s o término do processo seletivo a que se refere o edital, o(a) requisitante devera solicitar abertura de
novo processo administrativo no sistema institucional, para cada contratacio de estagiario(a) aprovado(a). Deverdo
constar no processo os documentos abaixo:

| - ahomologacao do resultado final do edital;

Il - formulario de Solicitacdo para Contratacdo de Estagiarios(as) (Anexo Il) assinado pela Direcdo Geral do
campus ou Reitoria; e

Il -todos os documentos exigidos no edital;

Art. 11. Para que a contratacdo do(a) estagiario(a) seja efetivada, é necessario que a instituicio de ensino do(a)
candidato(a) seja conveniada e que o convénio esteja em vigor na data da assinatura do contrato com o(a)
estagiario(a) de acordo com o Termo de Compromisso(Anexo VII).

Art. 12. O Termo de Compromisso (Anexo VII), devera ser assinado eletronicamente pelo(a) candidato(a), pelo
convenente da Instituicio de Ensino de origem do(a) estagiario(a) e pela Pré-Reitoria de Extensdo, todos através
da plataforma GOV.BR. O termo devera tramitar entre as partes através de e-mail e ser inserido, em formato pdf,
no processo ao final da coleta das assinaturas.

Paragrafo Unico. Ap6s ainserciao dos documentos listados nosincisos I, Il e llldo Art 10 e o Termo de Compromisso
(Anexo VII), assinado pelas partes, o processo deverd ser encaminhado a Coordenacdo-Geral de Admissio e
Registro Funcional - CARF, para os procedimentos de cadastro e inclusdo do(a) contratado(a).

Art. 13. Havendo interesse das partes pela prorrogacido do contrato (Termo Aditivo de Contrato - Anexo IX), os
campi ou Reitoria deverao dar continuidade ao mesmo processo administrativo que originou a contratacio do(a)
estagiario(a), inserindo:

| - declaracdo de matricula ativa, na qual conste o nome do curso e o periodo em andamento;ll - manifestacao do
interesse do campus ou Reitoria; e

[l - Termo Aditivo de Contrato (Anexo IX).

Paragrafo Unico. O referido termo aditivo devera ser assinado eletronicamente pelo(a) estagiario(a), pelo
convenente da Instituicdo de Ensino de origem e pela Pro-reitoria de Extensio, todos através da plataforma
GOV.BR. Otermo devera tramitar através de e-mail entre as partes e ser inserido no processo ao final da coleta das
assinaturas.

Art. 14. Apds a insercdo do Termo Aditivo de Contrato (Anexo IX), o processo deverd ser encaminhado a
Coordenacdo-Geral de Admissdo e Registro Funcional - CARF, para os procedimentos de renovacdo do contrato
junto aos devidos sistemas.

Art. 15. Ndo havendo renovacio e/ou ao término do contrato de estagio, o setor de lotacdo do(a) estagiario(a) na
Reitoria, a Coordenacao de Gestao de Pessoas do campus ou o setor equivalente, devera solicitar o desligamento



do(a) estagiario(a), através de despacho no processo eletrénico que gerou a contratacdo, informando a data de
saida e encaminhando o processo para a Coordenacio Geral de Admissao e Registro Funcional, que providenciara
a efetivacao do desligamento e os ajustes financeiros junto a Coordenacao-Geral de Pagamento.

Art. 16. O processo nao devera ser arquivado enquanto o contrato estiver vigente.

Art. 17. Constam como anexos a presente Instrucdo Normativa, ndo podendo ser alterados sem prévia autorizacao
da Diretoria Adjuntade Acesso, Concursos e Processos Seletivos - DACPS: Anexo | - Modelo do Edital; Anexo Il
- Modelo do Formulario de Solicitacdo para Contratacio de Estagiarios(as); Anexo lll - Modelo de Formulario de
Inscricdo; Anexo IV - Modelo de Listagem de Recebimento de Inscricdo; Anexo V - Modelo de Formulario de
Recurso; Anexo VI - Modelo de Formulario para Resposta ao Recurso; Anexo VIl - Modelo Termo de Compromisso
de Estagio; Anexo VIII - Cronograma; Anexo IX - Modelo de Termo Aditivo.

Art. 18. Casos omissos serdo avaliados pela Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional e Valorizacao de Pessoas
(PRODIN).

Art. 19. Esta Instrucao Normativa entra em vigor em 28 de dezembro de 2022.

Ic P Documento assinado digitalmente

Brasil BRUNO CAMPOS DOS SANTOS
= Data: 28/12/2022 21:02:46-0300
- Verifique em https://verificador.iti.br

Bruno Campos dos Santos

Pro-Reitor de Desenvolvimento Institucional e Valorizacdo de Pessoas



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ

ANEXO | - MODELO DE MINUTA DE EDITAL

Edital n® xxx/xxxx
Processo Seletivo Simplificado para Contratacdo de Estagiario(a)

O Diretor Geral do campus/Reitoria xxxxxxxxxxxxxxxx, do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do
IFRJ, no uso de suas atribuicoes legais, torna publica a abertura de inscricdes para o Processo Seletivo Simplificado
destinado a selecdo de estagiarios(as) nos termos da legislacio vigente.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. Aconcessao de estagio no ambito do IFRJ objetiva proporcionar a preparacao do(a) estudante para o trabalho
produtivo e para o desenvolvimento davida cidada, por meio do exercicio de atividades correlatas a sua pretendida
formacao profissional, em complementacdo ao conhecimento tedrico adquirido na instituicdo de ensino.

1.1.1. A concessao de estagio ndo geravinculo empregaticio de qualquer natureza e dar-se-a mediante a celebracao
de Termo de Compromisso de Estagio (TCE) entre o(a) estudante e o IFRJ, com a interveniéncia obrigatoria da
Instituicdo de Ensino.

1.2. O(A) estagiario(a) farajus a:

a) bolsa de estagio, conforme item 3 deste Edital;
b) auxilio-transporte, conforme item 3 deste Edital;
c) seguro contra acidentes pessoais;

d) a um periodo de recesso de 15 dias consecutivos a cada seis (6) meses estagiados. Os periodos de recesso
deverao ser usufruidos, obrigatoriamente, durante a vigéncia do Termo de Compromisso de Estagio.

1.3. Aatuacdo dos(as) estagiarios(as) dar-se-a deforma presencial, na Reitoriado IFRJ, situada na Rua Buenos Aires,
256, Centro, Rio de Janeiro/RJ ou na Rua Pereira de Almeida, 88, Praca da Bandeira, Rio de Janeiro/RJ, e em
conformidade com a vagas descritas no ANEXO | - TABELA DE REQUISITOS E DISTRIBUIGAO DAS VAGAS.

1.4.O(A) estagiario(a) exercera as mesmas atribuicdes constantes no Termo de Compromisso de Estagio e plano de
trabalho.

1.5. O(A) estagiario(a) ndo podera usufruir, cumulativamente, de outro beneficio financeiro (bolsa de estagio)
concedido pelo IFRJ ou outro 6rgao publico, com excecdo de auxilio estudantil que nao exija contrapartida de
atividade académica.

2. DAS DISTRIBUIGCOES DAS VAGAS

2.1. O presente Processo Seletivo visa a oferta de XXXXXX vagas para ESTAGIOS NAO OBRIGATORIOS (remunerado),
conforme o ANEXO | - TABELA DE REQUISITOS E DISTRIBUICAO DAS VAGAS deste Edital.

2.2. Das vagas ofertadas, 10% (dez por cento) serdo providas por candidatos que se declararem Pessoa com
Deficiéncia (PcD), e 30% (trinta por cento) por candidatos que se autodeclararem Negros (Pretos ou Pardos) - NE,
conforme art. 7°, | ell da Instrucdo Normativa n® 213/2019 e Enunciado Consultivo n°® 66 da PGF.
2.2.1.Naaplicacdo deste percentual, quando o calculo do percentual total disposto no item 2.2 resultar em fracao,
sera arredondado para o nimero inteiro imediatamente superior, conforme tabela abaixo



DISTRIBUIGAO DAS VAGAS
CARGO PES§OA COM NEGROS (PRETOS OU AN!PLA TOTAL DE
DEFICIENCIA (PcD) PARDOS) - NE CONCORRENCIA (AC) VAGAS
Estagiario

2.2.2. O quantitativo de estagiarios no ambito do Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de
Janeiro - IFRJ, somando-se todos os campi, correspondera, no maximo, a 8% da forca de trabalho.

2.3. Serdo consideradas pessoas com deficiéncia aquelas que se enquadram no art. 2° da Lei n°® 13.146/2015; nas
categorias discriminadas no art. 4° do Decreto n° 3.298/1999,com as alteracdes introduzidas pelo Decreto n°
5.296/2004;nalei n°. 14.126,de22 de marco de 2021;no§ 1°do art. 1°da Lei n® 12.764,de 27 de dezembro de
2012 (Transtorno do Espectro Autista); e as contempladas pelo enunciado da Siimula n°® 377 do Superior Tribunal
de Justica (STJ), observados os dispositivos da Convencao sobre os Direitos da Pessoa com Deficiéncia e seu
Protocolo Facultativo, ratificados pelo Decreto n® 6.949/2009.

2.3.1. O candidato que se declarar Pessoa com Deficiéncia - PcD, resguardadas as condi¢cdes especiais previstas na
legislacdo proépria, participara deste certame emigualdade de condicées com os demais candidatos no que serefere
as provas aplicadas, ao contetido das mesmas, a avaliacdo e aos critérios de aprovacao e a nota minima exigida
para todos os demais candidatos.

2.3.2. Paraconcorrer as vagas destinadas aos candidatos Pessoa com Deficiéncia - PcD, o candidato devera indicar,
obrigatoriamente, no formulario de Inscricao, esta opcdo, bem como devera anexar o laudo médico digitalizado, em
PDF, através de Upload, no ato da realizacdo da inscricio.

2.3.4. Paracumprimento do item 4.3, o LaudoMédico deve ser original, emitido nos Gltimos 6 (seis) meses contados
da publicacao deste Edital, atestando o nome, a espécie e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia
ao cédigo correspondente da Classificacao Internacional de Doenca - CID, comprovando suadeficiéncia, bem como
da provavel causa da deficiéncia de que sao portadores, além dos dados completos do médico responsavel e o
devido registro no conselho (CRM).

2.3.5. Serao indeferidas as inscricoes na condicdo de Pessoa com Deficiéncia - PcD dos candidatos que nao
anexarem no ato da inscricdo o respectivo Laudo Médico.

2.3.6.0 Laudo Médico original tera validade somente para este Processo Seletivo e ndo sera fornecida copia desse
Laudo.

2.3.7. Caso o primeiro provimento para a vaga de estagiario seja destinado a apenas umavaga PcD, essadevera ser
preenchida prioritariamente pelo candidato melhor classificado na Listagem de Pessoa com Deficiéncia - PcD.
Assim, as préoximas vagas que venham a surgir, serdo destinadas aos candidatos inscritos da Ampla Concorréncia -
AC.

2.3.8. Asvagas PcD que nao forem providas por falta de candidatos Pessoa com Deficiéncia - PcD, aprovados neste
Processo Seletivo ou na Avaliacdo feita por equipe multiprofissional, serdo preenchidas pelos candidatos da Ampla
Concorréncia, com estrita observancia a ordem classificatoria.

2.3.9. Paracumprimentodoitem 4.10, nos cargos reservados a Pessoa com Deficiéncia - PcD, também poderao se
candidatar os candidatos de Ampla Concorréncia - AC. Sendo a prioridade de ocupacao da vagareservada a Pessoa
com Deficiéncia.

2.4. Para concorrer as vagas destinadas aos candidatos que se autodeclaram Negros (Pretos ou Pardos) - NE, o
candidato devera obrigatoriamente no ato da Inscricdo, optar por concorrer as vagas reservadas aos Negros (Pretos
ou Pardos) - NE, conforme quesito “cor ou raca” utilizado pela Fundacdo Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica - IBGE.

2.4.1. Para cumprimento do item 5.5, o candidato devera, obrigatoriamente, anexar a Autodeclaracao Racial
digitalizada, em PDF, através de Up/oad, no ato da realizacdo da inscricdo.

2.4.2. O candidato autodeclarado Negro (Preto ou Pardo) - NE concorre concomitantemente as vagas reservadas a
Negros (Pretos ou Pardos) - NE e as destinadas a Ampla Concorréncia - AC, de acordo com sua classificacdo no
Concurso, em observancia ao Art. 3°, dalLein® 12.990/2014.

2.4.3. Os candidatos autodeclarados Negros (Pretos ou Pardos) - NE e declarado Pessoa com Deficiéncia (PcD)
classificados dentro do niimero de vagas oferecidas para a Ampla Concorréncia - AC ndo serdo computados para
efeito do preenchimento das vagas reservadas a estes candidatos.



2.4.4.Caso o primeiro provimento para a vaga de estagio seja destinado a apenas uma vaga para Negros (Pretos ou
Pardos) - NE, essadevera ser preenchida prioritariamente pelo candidato melhor classificado na listagem de Negros
(Pretos ou Pardos) - NE.

2.4.5. Em caso de desisténcia de candidato Negro (Preto ou Pardo) - NE, a vaga sera preenchida pelo candidato
Negro (Preto ou Pardo) - NE, posteriormente classificado.

2.4.6. As vagas reservadas a candidatos Negros (Pretos ou Pardos) - NE que nao forem providas por falta de
candidatos, por reprovacao no Processo Seletivo ou por outro motivo, serdo preenchidas pelos demais candidatos
aprovados na Listagem de Classificacao Geral.

2.5. As vagas destinadas aos candidatos que se declararem Pessoa com Deficiéncia (PcD) e aos candidatos
autodeclarados Negros (Pretos ou Pardos) - NE dar-se-3o por meio de Sorteio Publico.

2.5.1. O link para o Sorteio Publico sera disponibilizado na pagina do IFRJ, https://portal.ifri.edu.br/processo-
seletivo-tecnico/estagiario, na data prevista no item 9 - CRONOGRAMA, ap6s as 18 horas.

2.5.2. 0 Sorteio Publico sera realizado no formato remoto e ao vivo no Canal do Youtubedo IFRJ, conforme previsto
noitem 9 - CRONOGRAMA.

2.5.3. O Resultado do Sorteio Publico para a distribuicdo de vagas reservadas aos candidatos que se declararem
Pessoa com Deficiéncia (PcD) e aos candidatos autodeclarados Negros (Pretos ou Pardos) - NE sera divulgado na
pagina do IFRJ, https://portal.ifrj.edu.br/processo-seletivo-tecnico/estagiario, conforme data prevista no item 9 -
CRONOGRAMA, apés as 18 horas.

3. DO VALOR DA BOLSA E DO AUXILIO-TRANSPORTE

3.1. O(A) estagiario(a) recebera bolsa-estagio e auxilio transporte, conforme valor estabelecido em Instrucio
Normativa n® 213, de 17 de dezembro de 2019 da Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal da Secretaria
Especial de Desburocratizacdo, Gestio e Governo Digital do Ministério da Economia.

VALOR DA BOLSA-ESTAGIO E DO AUXILIO TRANSPORTE

CARGA HORARIA SEMANAL
ESCOLARIDADE

20 HORAS | 30 HORAS
Nivel Médio R$486,05 | R$694,36
Nivel = Superior na modalidade R$787,98 | R$1.125,69
Graduacao
Nivel SUEJEI’IOI’ na modalidade P6s- R$1.165.65 | R$1.665,22
Graduacao
Valor da didria do Auxilio - R$10,00 R$10,00
Transporte

4. DA IMPUGNAGAO E PEDIDO DE ESCLARECIMENTO ACERCA DO EDITAL

4.1. Qualquer cidadao poderaimpugnar este edital, desde que envie um e-mail para recursosconcursos @ifrj.edu.br,
relacionando nele o item e/ou subitem o qual sera o objeto de impugnacao e seu fundamento legal.

4.2, Os pedidos de impugnacdo devem ser encaminhados no periodo definido no item 9 - CRONOGRAMA deste
Edital.

4.3. Os pedidos de impugnacao serao julgados e respondidos diretamente ao e-mail do impugnante.
4.4, Caso adecisdo seja pela impugnacao do edital inteiro ou em parte, havera ampla publicidade no portaldo IFRJ.

4.5. Das decisoes tomadas pelo IFRJ, ndo havera recursos.

5. DAS INSCRICOES

5.1.0(A)candidato(a),antes de se inscrever, devera ler o Edital e verificar se preenche todos os requisitos exigidos
para a area pretendida.
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5.1.1. A inscricdo do(a) candidato(a) implicara o conhecimento e a tacita aceitacido das normas e condicoes
estabelecidas neste edital, em relacdo as quais ndo podera alegar desconhecimento.

5.2. Ainscricdo serarealizada, exclusivamente online, no periodo definido no item 9- CRONOGRAMA, por meio do
preenchimento online do Formulario de Inscricio disponibilizado na pagina do IFRJ,
https://portal.ifri.edu.br/processo-seletivo-tecnico/estagiario.

5.3. No ato da inscri¢do o(a) candidato(a) devera fazer o upload dos seguintes documentos frente e verso, no formato
PDF:

I. Comprovante de matricula atualizado, especificando o curso e periodo ou médulo cursado, que atenda ao
requisito para vaga pretendida; conforme ANEXOI - TABELA DE REQUISITOS E DISTRIBUICAO DAS VAGAS;

I1. Documento Oficial de Identidade (frente e verso);
1. Curriculum Vitae simples;

IV. Documentacdo comprobatoria, caso seja estudante contemplado pelo Programa Universidade para Todos -
ProUni e Programa de Financiamento Estudantil - FIES;

V. Tabela para Anélise do Curriculo, conforme ANEXO Il - TABELA PARA ANALISE DO CURRICULO, devidamente
preenchida, com toda documentacdo comprobatéria anexada;

VI. Carta de Intencdo contendo, no maximo, 15 linhas, sobre suas expectativas para o estagio.
VII. Laudo Médico (caso seja candidato declarado Pessoa com Deficiéncia)
VIII. Autodeclaracio Racial (caso seja candidato autodeclarado Negro (preto ou pardo)

5.3.1. O(A) candidato(a) que no ato da inscricdo ndo anexar todos os documentos preenchidos e assinados tera sua
inscricido automaticamente desconsiderada e, por consequéncia, indeferida.

5.3.2. Edeinteira responsabilidade do(a) candidato(a) asinformacdes prestadas no Formulario de Inscricio e fazer
o upload dos documentos, conforme estabelecido no item 4.3 e seus Incisos, ndo cabendo ao IFRJ conferir os
documentos anexados no ato da inscricdo. Cabera aos profissionais do IFRJ, em data posterior, analisa-los.

5.4. No Formulario de Inscricdo, os campos RG e CPF do(a) candidato(a) devem estar preenchidos,
obrigatoriamente, com os dados do(a) proprio(a) candidato(a). O ndo preenchimento destes campos ou seu
preenchimento com dados do responsavel ou de qualquer outra pessoa impedird o(a) candidato(a) de participar
deste Processo Seletivo.

5.5. Os documentos anexados pelo(a) candidato(a) no periodo de inscricio ndo poderdo ser substituidos
posteriormente.

5.6. Nao serdo aceitas inscricdes e/ou documentacido comprobatoéria em data distinta a estabelecida no item 9 -
CRONOGRAMA.

5.6.1. Em hipétese alguma, sera aceita a documentacdo encaminhada por via postal, fax ou meio diferente ao
definido neste edital.

5.7. A Confirmacéao Preliminar de Inscritos(as) sera divulgada na pagina do IFRJ, https://portal.ifrj.edu.br/processo-
seletivo-tecnico/estagiario, apos as 18h, conforme definido no item 9 - CRONOGRAMA.

5.8. A Confirmacao Preliminar de Inscritos(as) admitird um Gnico recurso. O(A) candidato(a) devera preencher o
Formulario de Recurso disponivel na pagina do IFRJ, https://portal.ifrj.edu.br/processo-seletivo-tecnico/estagiario
envia-lo, no formato PDF, para o e-mail: recursosconcursos@ifrj.edu.br, no periodo previsto no item 9 -
CRONOGRAMA.

5.8.1. O IFRJ nao se responsabiliza por pedido de recurso nao recebido devido a fatores de ordem técnica que
prejudiquem os computadores ou impossibilitem a transferéncia dos dados, a falhas de comunicacdo ou ao
congestionamento das linhas de comunicacio.

5.9. Os(as) candidatos(as) que enviarem mais de 1 (um) recurso, sera considerado somente o primeiro e-mail
enviado.

5.10. Os recursos enviados fora do prazo definido no item 9 - CRONOGRAMA serio indeferidos.

5.11.Nao sera permitida a inclusdo de documentos ou a retificacdo da vaga para o qual se inscreveu no periodo
derecursos.
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5.12. Osdocumentos anexados forado periodo de inscricdo ndo serao avaliados, seja em qualquer outra etapa do
processo seletivo.

5.13. A Confirmacio Final de Inscritos(as) sera divulgada na pagina do IFRJ, https://portal.ifrj.edu.br/processo-
seletivo-tecnico/estagiario, apds as 18h, conforme definido no item 9 - CRONOGRAMA.

5.14. O parecer sobre os recursos interpostos é irrecorrivel.
5.15.0(A) candidato(a) devera manter, sob sua posse, para eventuais comprovacoes, o Comprovante de Inscricio.

5.16.Havendo divergéncias entre os dados da Confirmacdo Final de Inscritos(as) e do Formulario de Inscrico,
prevalecerao as informacoes constantes no Formulario de Inscricao.

5.17. Cabera aos profissionais do IFRJ, posteriormente, averiguar os documentos comprobatérios do(a)
candidato(a). Caso seja constatada aausénciae/ou a irregularidade de qualquer um dos documentos exigidos neste
Edital, o(a) candidato(a) sera considerado(a) eliminado(a).

5.18.0(A) candidato(a) que prestar falsa declaracdo podera responder criminalmente, nos termos do Artigo 299
do Codigo Penal - Decreto Lei N°2848/40,em um procedimento que Ihe assegure o contraditério e a ampladefesa.

6. DA ESTRUTURA DO PROCESSO DE SELECAO

6.1. O Processo Seletivo compreende duas etapas:

a) Andlise Documental e Avaliacdo de Curriculo (12 Etapa);
b) Entrevista (2 Etapa)

c) Averiguacio das Vagas Reservadas (32 Etapa)

6.2. ANALISE DOCUMENTAL E A AVALIACAO DE CURRICULOS (12 ETAPA)

6.2.1. A Avaliagdo de Curriculo valerd até 50 pontos, distribuidos conforme o quadro abaixo, desde que sejam
enviados com a devida comprovacao:

PONTUACAO

TITULOS PARA AVALIAGAO DE CURRICULO PONTOS MAXIMA

Participacdo no Programa de Universidade para Todos - ProUni ou no Programa
de Financiamento Estudantil - FIES ou Candidato(a) cursando Ensino Superior ou | 10 pontos 10 pontos
Técnico em Instituicao Publica de Ensino.

5 pontos / 6

Participacdo em atividades de monitoria, extensao ou pesquisa. Meses 10 Pontos
Participacdo em congressos, palestras, seminarios, foruns ou similares, que | 2 pontos /
o s , .. . 1 . . 10 Pontos

apresentem relacdo direta com os pré-requisitos do cédigo da vaga pretendido. participacao
Participacdo em cursos, que apresentem relacdo direta com os pré-requisitosdo | 2 pontos /

L1 . L. . 20 Pontos
codigo da vaga pretendido, com carga horaria minima de 15h. curso

TOTAL 50 Pontos

6.2.1.1. A Andlise Documental e a Avaliacdo de Curriculo serdo realizadas por profissionais do IFRJ, indicados pelos
responsaveis do setor ofertante e resultara na pontuacio que podera variar de O (zero) a 50 (cinquenta) pontos.

6.2.1.2. Estard automaticamente eliminado(a) o(a) candidato(a) que deixar de entregar toda a documentacio
constante no item 4.3 e seus Incisos deste Edital.

6.2.2. Na Analise Documental e Avaliacio de Curriculos serdo classificados(as) até 05 (cinco) vezes o nimero total de
vagas em cada area de formacio/setor de atuacao.

6.2.3. Em caso de empate, serdo utilizados os seguintes critérios, privilegiando-se, nesta ordem, o(a) candidato(a)
que:

a) participa do Programa Universidade para Todos-ProUni ou Financiamento Estudantil- FIES;

b) esteja cursando Ensino Superior ou Técnico em Instituicdo Plblica de Ensino;
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¢) possuir maior idade.

6.2.4. Sera atribuida nota zero, no respectivo item, ao(a) candidato(a) que deixar de apresentar documentacio
comprobatéria passivel de pontuacao.

6.2.5. O Resultado Preliminar da Analise Documental e Avaliacdo de Curriculos sera divulgado na pagina do IFRJ,
https://portal.ifri.edu.br/processo-seletivo-tecnico/estagiario, apés as 18h, conforme definido no item 9 -
CRONOGRAMA.

6.2.6. Sera admitido um Unico recurso, desde que devidamente fundamentado, quanto ao Resultado Preliminar da
Andlise Documental e Avaliacdo de Curriculo. O(A) candidato(a) devera preencher o Formulario de Recurso
disponivel na pagina do IFRJ, https://portal.ifri.edu.br/processo-seletivo-tecnico/estagiario e envia-lo, no formato
PDF, como anexo, para o e-mail: recursosconcursos@ifrj.edu.br, no periodo previsto no item 9 - CRONOGRAMA.

6.2.7. O IFRJ nao se responsabiliza por pedidos de recurso nao recebidos devido a fatores de ordem técnica que
prejudiquem os computadores ou impossibilitem a transferéncia dos dados, a falhas de comunicacdo ou ao
congestionamento das linhas de comunicacao.

6.2.8. Nao serao aceitos os recursos recebidos em data distinta a estabelecida no item 9 - CRONOGRAMA. A nota
final atribuida, apds andlise dos recursos, é definitiva.

6.2.9. O Resultado Final da Analise Documental e Avaliacdo de Curriculos e a Listagem de Convocacgao para as
Entrevistas, sera divulgado na pagina do IFRJ, https://portal.ifrj.edu.br/processo-seletivo-tecnico/estagiario, apos
as 18h, conforme definido no item 9 - CRONOGRAMA.

6.2.10. Caso hajaempate na tltima colocacio entre dois ou mais candidatos, todos esses estardo aptos a participar
da etapa seguinte do processo seletivo.

6.3. ENTREVISTA (2® ETAPA )

6.3.1. Somente os(as) candidatos(as) classificados na 12 Etapa - Analise Documental e Avaliacdo de Curriculos,
conforme o estabelecido no item 6.2.9 participarao da 2? Etapa - Entrevista.

6.3.2. A Listagem de Convocacdo para a Entrevista serd divulgada na pagina do IFR],
https://portal.ifrj.edu.br/processo-seletivo-tecnico/estagiario, apés as 18h, conforme definido no item 9 -
CRONOGRAMA.

6.3.3. A Entrevista ocorrerd impreterivelmente no periodo previsto no item 9 - CRONOGRAMA, em horério
comercial, conforme Listagem de Convocacdo para a Entrevista publicada na pagina do IFRJ,
https://portal.ifrj.edu.br/processo-seletivo-tecnico/estagiario, apds as 18h.

6.3.4. Pararealizacdo da Entrevista, o(a) candidato(a) devera comparecer ao local indicado no dia e horério previsto,
conforme o ITEM 9 - CRONOGRAMA deste Edital.

6.3.5. AEntrevista consistira na arguicio oral do(a) candidato(a), com duracdo de até 30 (trinta) minutos, podendo
ser também realizada atividade tedrica e/ou pratica, acerca dos conhecimentos relacionados ao perfil da vaga
pretendida e as informacdes e documentacdes apresentadas no seu curriculo.

6.3.6. As Entrevistas serdao conduzidas por profissionais do IFRJ, indicados pelos responsaveis de cada setor
ofertante e resultard na pontuacdo que podera variar de O (zero) a 50 (cinquenta) pontos.

6.3.7. E vedado ao(a) candidato(a) realizar a Entrevista em data e horario diferentes dos previstos na Listagem de
Convocacao para a Entrevista.

6.3.8. O(A) candidato(a) que receber nota 0 (zero) na Entrevista, estara automaticamente eliminado do processo
seletivo.

6.3.9. O Resultado Preliminar da Entrevista, sera divulgado na pagina do IFRJ, https://portal.ifri.edu.br/processo-
seletivo-tecnico/estagiario, ap6s as 18h, conforme item 9 - CRONOGRAMA.

6.3.10. Serao admitidos recursos, desde que devidamente fundamentados, quanto ao Resultado Preliminar da
Entrevista. O(A) candidato(a) deverd preencher o Formuldrio de Recurso disponivel na pagina do IFRJ,
https://portal.ifrj.edu.br/processo-seletivo-tecnico/estagiario envid-lo, no formato PDF, para o e-mail:
recursosconcursos@ifrj.edu.br, no periodo previsto no item 9 - CRONOGRAMA.

6.3.11. O IFRJ ndo se responsabiliza por pedidos de recurso ndo recebidos devido a fatores de ordem técnica que
prejudiquem os computadores ou impossibilitem a transferéncia dos dados, a falhas de comunicacdo ou ao
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congestionamento das linhas de comunicacao.

6.3.12. Nao serdo aceitos os recursos recebidos em data distinta a estabelecida no item 9 - CRONOGRAMA. A nota
final atribuida, apés analise dos recursos, é definitiva.

6.3.13. O Resultado Final da Entrevista e a Classificacdo Final do Processo Seletivo serao divulgados na pagina do
IFRJ, https://portal.ifrj.edu.br/processo-seletivo-tecnico/estagiario, apds as 18h, conforme item 9 - CRONOGRAMA.

6.4. AVERIGUACAO DAS VAGAS RESERVADAS (32 ETAPA )

6.4.1. A Listagem de Convocacio para a Averiguacdo das Vagas Reservadas (Averiguacido da Deficiéncia Declarada
aos candidatos declarados Pessoa com Deficiéncia (PcD) e Averiguacdo da Heteroidentificacdo Racial para os
candidatos autodeclarados Negros (pretos ou pardos) ou Indigenas (NI)) serd publicada na pagina do IFRJ,
https://portal.ifrj.edu.br/processo-seletivo-tecnico/estagiario, no dia indicado no item 9 - CRONOGRAMA, apés as
18 horas.

6.4.1.1. Na Listagem de Convocacdo, serdo informados a data, o horario e o campus no qual o candidato
autodeclarado Negro (preto ou pardo) ou Indigena (NI) ou candidato declaro Pessoa com Deficiéncia dever3,

obrigatoriamente, comparecer e se apresentar a Comissao, ndo havendo novo agendamento para os candidatos
que faltarem.

6.4.1.2. Em hipétese alguma, sera aceito atestado médico, declaragdo do trabalho ou certiddo de 6bito de familiar ou
qualquer outro documento paraa naorealiza¢do da Averiguacao das Vagas Reservadas no local, diae horario contido
na Listagem de Convocacao.

6.4.1.3. O ndo comparecimento do candidato autodeclarado Negro (Pretos ou Pardo) - NE ou do candidato
declarado Pessoa com Deficiéncia no dia, horario e local previsto na Listagem de Convocacido para a Averiguacao
das Vagas Reservadas, resultara na eliminacdo do candidato neste certame.

6.4.2. A Averiguacao da Deficiéncia Declarada, de natureza eliminatéria e obrigatéria, sera realizada por Comissdo
prépria do IFRJ, designada para tal finalidade, por meio da analise do laudo médico anexado no ato da inscricdo e
da averiguacao de forma presencial.

6.4.3. A Averiguacdo da Heteroidentificagdo Racial, de natureza eliminatéria e obrigatéria, serd realizada
presencialmente por Comissao propria do IFRJ, designada para tal finalidade.

6.4.4. A Comissao podera realizar eventuais ajustes de horario em situacdes excepcionais, durante o periodo da
Averiguacao das vagas reservadas.
6.4.5. O Resultado Preliminar da Averiguacdo das Vagas Reservadas serd divulgado na pégina do IFRJ -

https://portal.ifrj.edu.br/processo-seletivo-tecnico/estagiario, no dia indicado no item 9 - CRONOGRAMA, apds as
18 horas.

6.4.6. Sera permitido, ao candidato, solicitar recursocontra o resultado preliminar nesta Etapa, no periodo indicado
no item 9 - CRONOGRAMA. O candidato devera preencher o formulario de recurso que se encontrara na pagina do
processo seletivo e seguir as demais instrucdes contidas nela.

6.4.7. O Resultado Final da Averiguacdo das Vagas Reservadas serd divulgado na pagina do IFRJ -
https://portal.ifrj.edu.br/processo-seletivo-tecnico/estagiario, no dia indicado no item 9 - CRONOGRAMA, ap6s as
18 horas.

6.4.8. A decisdao da Comissao é soberana e ndo cabera recurso de recurso.

6.5. Averiguacao da Deficiéncia Declarada

6.5.1. O candidato Pessoa com Deficiéncia - PcD deverd comparecer obrigatoriamente a Avaliacao feita por equipe
multiprofissional, no dia, horario e local agendados para o candidato, munido de Laudo Médico original, emitido
nos ultimos 6 (seis) meses e de exames comprobatdrios da deficiéncia declarada, que atestem a espécie, o grauou
o nivel de deficiéncia, com expressareferéncia ao codigo correspondente da Classificacdo Internacional de Doencas
(CID-10).

6.5.2. A Avaliacao feita por Junta Médica Oficial do IFRJ tem por finalidade a constatacdo da deficiéncia alegada e a
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compatibilidade das atribuicdes do cargo e a deficiéncia declarada.

6.5.3. A equipe multiprofissional levard em conta, para a avaliacdo dos candidatos convocados, a seguinte
documentacao:

I. Para os candidatos declarados Pessoa com Deficiéncia (PcD): Laudo Médico emitido, no maximo, ha 6 (seis) meses
antes do periodo de inscricdo, por médico especialista na deficiéncia apresentada, que ateste a espécie e o grau ou
nivel da deficiéncia (deficiéncia fisica; surdez ou deficiéncia auditiva; cegueira ou baixa visdo; deficiéncia intelectual;
surdo-cegueira; transtorno do espectro autista; ou deficiéncia multipla), com expressa referéncia ao cédigo
correspondente da Classificacdo Internacional de Doencas (CID-10), bem como a provavel causa da deficiéncia,
além de exames e documentos que comprovem a deficiéncia declarada, contendo as assinaturas e os carimbos dos
profissionais especializados com o numero de registro nos respectivos conselhos, sendo considerados elegiveis,
para o sistema de reserva de vagas para Pessoas com Deficiéncia (PcD) os seguintes casos:

a) Deficiéncia fisica (Decreto n°5.296/2004) - pessoa com alteracdo completa ou parcial de um ou mais segmentos
do corpo humano, acarretando o comprometimento da funcao fisica, apresentando-se sob a forma de paraplegia,
paraparesia, monoplegia, monoparesia, tetraplegia, tetraparesia, triplegia, triparesia, hemiplegia, hemiparesia,
ostomia, amputacdo ou auséncia de membro, paralisia cerebral, nanismo, membros com deformidade congénita
ou adquirida, exceto as deformidades estéticas e as que nao produzam dificuldades para o desempenho de func des;
b) Surdez ou deficiéncia auditiva (Decreto n° 5.296/2004) - pessoa com perda bilateral, parcial ou total, de 41 dB
(decibéis) ou mais, aferida por audiograma nas frequéncias de 500 Hz, 1.000 Hz, 2.000 Hz e 3.000 Hz (hertz);

c) Cegueira ou baixa visdo (Decreto n°® 5.296/2004) - pessoa com cegueira na qual a acuidade visual é igual ou
menor que 0,05 no melhor olho com a melhor correcao éptica, baixavisdo naqual a acuidade visual esta entre 0,30
e 0,05 no melhor olho com a melhor correcao 6ptica, caso na qual a somatéria da medida do campo visual em
ambos os olhos for igual ou menor que 60°, ou a ocorréncia simultinea de quaisquer condicoes anteriores;

d) Deficiéncia intelectual (Decreto n° 5.296/2004) - pessoa com funcionamento intelectual significativamente
inferior & média, com manifestacdo antes dos 18 (dezoito) anos de idade e limitacdes associadas a duas ou mais
areas de habilidades adaptativas, tais como comunicacido, cuidado pessoal, habilidades sociais, utilizacado de
recursos da comunidade, salide e seguranca, habilidades académicas, lazer e trabalho;

e) Surdo-cegueira (Nota Técnica MEC/SEESP/GAB n 11/2010) - pessoa com deficiéncia Unica que apresenta
caracteristicas peculiares como graves perdas auditiva e visual, levando quem a possui a ter formas especificas de
comunicacao para ter acesso a lazer, educacao, trabalho e vida social, ndo havendo, necessariamente, uma perda
total dos dois sentidos, podendo a surdocegueira ser caracterizada como cegueira congénita e surdez adquirida,
surdez congénita e cegueira adquirida, cegueira e surdez congénitas, cegueira e surdez adquiridas, baixa visao com
surdez congénita ou baixa visao com surdez adquirida;

f) Transtornodo espectro autista (Lei n°® 12.764/2012) - pessoacom transtorno do espectro autista, considerada
para efeitos legais como pessoa com deficiéncia, caracterizado como sindrome clinica de deficiéncia persistente e
clinicamente significativa da comunicacdo e das interacdes sociais, manifestada por deficiéncia marcada de
comunicacdo verbal e ndo verbal usada para interacdo social, auséncia de reciprocidade social, faléncia em
desenvolver e manter relacdes apropriadas ao seu nivel de desenvolvimento, ou ainda como sindrome clinica de
padroes restritivos e repetitivos de comportamentos, interesses e atividades, manifestados por comportamentos
motores ou verbais estereotipados ou por comportamentos sensoriais incomuns, excessiva aderéncia a rotinas e
padrdes de comportamentos ritualizados, interesses restritos e fixos;

g) Deficiéncia multipla (Decreto n® 5.296/2004) - associacdo de duas ou mais deficiéncias.

6.5.5. O candidato Pessoa com Deficiéncia (PcD) considerado Inapto na Avaliacio feita por equipe multiprofissional
permanecerd somente na Listagem de Classificacdo Geral, deixando de figurar na Listagem de Pessoa com
Deficiéncia - PcD.

6.5.6. A desclassificacdo, a desisténcia ou qualquer outro impedimento do candidato declarado Pessoa com
Deficiéncia - PcD, ocupante de vaga reservada, implicard a sua substituicdo pelo proximo candidato Pessoa com
Deficiéncia - PcD classificado.

6.5.7. O candidato Pessoa com Deficiéncia - PcD considerado Apto tera seu nome publicado na Listagem de Pessoa
com Deficiéncia - PcD e constara, também, na Listagem de Classificacdo Geral.



6.6. A Averiguacio da Heteroidentificacdo Racial

6.6.1. Os candidatos autodeclarados Negros (Pretos ou Pardos) - NE, independentemente de concorrerem
concomitantemente as vagas de Ampla Concorréncia - AC, deverao comparecer obrigatoriamente a Averiguacao
da Heteroidentificacdo Racial, munido da Autodeclaracdo Racial.

6.6.2. A Averiguacido da Heteroidentificacdo Racial de candidatos autodeclarados Negros (Pretos ou Pardos) - NE
sera realizada por Comissao propria do IFRJ designada para tal finalidade.

6.6.3. O candidato Negros (Pretos ou Pardos) - NE devera preencher, assinar e apresentar & Comissio a
Autodeclaracdo Racial no dia, horario e local previsto na Listagem de Convocacdo para Averiguacdo da
Heteroidentificacdo Racial, conforme previsto no item 9 - CRONOGRAMA.

6.6.4. Nao concorrerd as vagas de que trata o caput e serd eliminado do concurso publico o candidato que
apresentar Autodeclaracio falsa constatadaem procedimento administrativo da comissao de Heteroidentificacdo
nos termos do paragrafo Unico do art. 2° da Lein® 12.990, de 2014.

6.6.5. A Averiguacao da Heteroidentificacao Racial serd individual, ndo podendo ser assistida por terceiros.

6.6.6. A Averiguacao da Heteroidentificacdo Racial serad gravada. A gravacao é obrigatéria e faz parte do registro
desta Averiguacao, sendo de utilizacdo exclusiva do IFRJ, e ndo disponibilizada aos candidatos.

6.6.7. O candidato Negro (Pretos ou Pardos) - NE deverd, por ocasido da realizacdo da Averiguacdo da
Heteroidentificacdo Racial, identificar-se juntamente com um documento de identidade oficial original com foto,
assinar a Lista de Presenca e entregar sua Autodeclaracao Racial, preenchida e assinada, a Comissao.

6.6.8. Nao serdao considerados quaisquer registros ou documentos pretéritos eventualmente apresentados,
inclusive imagem e certidoes referentes a confirmacdo em procedimentos de Heteroidentificacdo realizados em
concursos publicos e/ou processos seletivos federais, estaduais, distritais e municipais.

6.6.9. Os critérios de Averiguacao da Heteroidentificacdo Racial considerardo tio somente os aspectos fenotipicos
do candidato, os quais serdo verificados, obrigatoriamente, com a sua presenca, de acordo com a Portaria
Normativa MPDG n°® 4/2018.

6.6.10. Nao sera permitida a gravacdo com aderecos que dificultem a verificacdo fenotipica do candidato pela
comissao de Heteroidentificacdo, tais como: boné, chapéu, maquiagem, camisa de manga comprida, mascara,
viseira, protetor facial, touca, lenco, turbante, entre outros.

6.6.11. A reprovacdo no dia, horario e local definido na Listagem de Convocacdo para Averiguacdo da
Heteroidentificacdo Racial de candidatos Negros (Pretos ou Pardos) - NE acarretara a perda de direito a vaga no
certame, sendo garantida a interposicdo de recurso.

6.6.12. Seraindeferido liminarmente o pedido de recurso apresentado fora do prazo e de formadiferenciada dos
estipulados neste Edital.

6.6.13. Na hipotese de constatacao falsa, o candidato sera eliminado do certame, sem prejuizo de outras sancoes
cabiveis e de acordo com o item 5.19.1.

6.6.14. O nao enquadramento do candidato autodeclarado Negro (Preto ou Pardo) - NE, na condicido de pessoa
Negra, nao se configura em ato discriminatério de qualquer natureza, representando, tdo somente, o disposto na
Lei n°® 12.990/2014 e Orientacdo Normativa MPOG n° 3/2016 Portaria SGP/SEDGG/ME N° 14.635, de 14 de
dezembro de 2021.

7. DA CLASSIFICAGAO FINAL

7.1. A Classificacdo Final dos(as) candidatos(as) sera feita na ordem decrescente do somatério total de pontos
obtidos nas duas etapas, Analise Documental e Avaliacdo de Curriculos e Entrevista.

7.2. Em caso de empate, serdo utilizados os seguintes critérios, privilegiando-se, nesta ordem, o(a) candidato(a)
que:

a) for estudante contemplado pelo Programa Universidade para Todos - ProUniou Financiamento Estudantil - FIES;
b) estiver cursando Ensino Superior ou Técnico em Instituicdo Publica de Ensino;

¢) possuir maior nota na Entrevista;


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2012.990-2014?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2012.990-2014?OpenDocument

d) possuir maior nota na Analise do Curriculo;

e) possuir maior idade.

8. DA CONVOCAGAO E DURAGAO DO ESTAGIO

8.1. Os(as) candidatos(as) classificados(as) serdo convocados(as), de acordo com o interesse da administracéo,
respeitando rigorosamente a Classificacdo Final, em conformidade com a disponibilidade orcamentaria.

8.2. O estagio terad duracdo minima de 1 (um) semestre, podendo ser prorrogado até o limite de 4 (quatro)
semestres, de acordo com o interesse do CONCEDENTE do estagio, desde que o(a) estudante esteja devidamente
matriculado(a), com frequéncia regular e que atenda os preceitos da Instituicio.

8.3. Os(as) candidatos(as) classificados(as) deverdo providenciar os seguintes documentos para a Contratacdo:
a) Identidade (copia frente e verso);

b) CPF (copia frente e verso);

c) Titulo de Eleitor (copia frente e verso);

d) Comprovante de quitacdo com as obrigacdes militares, para os candidatos de sexo masculino com até 45
(quarenta e cinco) anos (copia simples);

e) Comprovante de Residéncia (enviar comprovante de até 3 meses, com a parte de consumo visivel) - agua, luz,
telefone fixo, gas, TV a cabo ou Internet. Ndo havendo conta de consumo em nome do(a) estagiario(a), devera ser
feita uma declaracdo no verso, de préprio punho do nominativo da conta, atestando que o(a) candidato(a) reside
no endereco. Devera ser anexada a copia da identidade do(a) responsavel pela conta);

f) Declaracio de Escolaridade, constando o curso e periodo ou ano;
g) Curriculo simples atualizado;

h) Comprovante de Conta Salario (ndo servem Conta Poupanca e Conta Conjunta).

9. CRONOGRAMA

ATIVIDADES DATAS

Periodo de Impugnacao

Divulgacdo do link do sorteio

Sorteio das vagas reservadas
Divulgacdo da distribuicdo das vagas ap6s o sorteio

Republicacdo do Edital com alteracdes, apds impugnacao, se for o caso

Periodo de Inscricao
Confirmacao Preliminar dos Inscritos

Interposicao de Recurso contra a Confirmacao Preliminar dos Inscritos

Confirmacao Final dos Inscritos
Resultado Preliminar da Analise Documental e Avaliacdo de Curriculos

Interposicdo de Recurso contra o Resultado Preliminar da Andlise Documental e
Avaliacao de Curriculos

Resultado Final da Analise Documental e Avaliacdo de Curriculos
Convocacgio para a Entrevista

Entrevista

Resultado Preliminar da Entrevista
Interposicao de Recurso contra o Resultado Preliminar da Entrevista

Resultado Final da Entrevista

Convocacao para Averiguacao das Vagas Reservadas
Averiguacao das Vagas Reservadas

Resultado preliminar da Averiguacao das Vagas Reservadas




Interposicao de recursos contra o Resultado Preliminar da Averiguacao das Vagas
Reservadas

Resultado Final da Averiguacdo das Vagas Reservadas

Classificacao Final

10. DISPOSICOES GERAIS

10.1. Este processo seletivo tem validade de 01 (um) ano, contado a partir da homologacio do Resultado Final,
podendo ser prorrogado por igual periodo, de acordo com o interesse da instituicao.

10.2. Os(as) candidatos(as) classificados(as) e ndo convocados(as) comporao um cadastro de reserva, observando-
se a classificacao obtida na Classificacdo Final, o tipo de vaga e a validade do processo seletivo.

10.3. N3o cabera recurso contra a Classificacdo Final do Processo Seletivo.

10.4. O horério de trabalho dos(as) estagiarios(as) sera estabelecido pelos respectivos setores, conforme
necessidade apresentada por suas respectivas chefias e/ou supervisores.

10.5. Havendo desisténcia do(a) candidato(a) classificado(a) e convocado(a) para assinatura do Termo de
Compromisso de Estagio (TCE), serdo observadas as prerrogativas do presente edital, sendo convocado(a) o(a)
candidato(a) subsequente.

10.6. Havendo alteracdo de dados pessoais do(a) candidato(a) (endereco, telefone, e-mail) na vigéncia deste
processo seletivo, é de inteira responsabilidade do(a) candidato(a) proceder a atualizacdo cadastral para o caso de
convocacao para contratacao.

10.7. O(A) candidato(a) terd até 10 dias apds sua convocacdo para entregar toda documentacdo referente a
contratacao, perdendo o direito a vaga caso ndo cumpra o estabelecido neste item.

10.8. Os casos omissos ou ndo expressamente previstos neste Edital serdo resolvidos pelos organizadores deste
Processo Seletivo.

Rio de Janeiro, XX de XXXX de XXXX.

Diretoria Geral do Campus/ Reitoria xxxxxx do IFRJ

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA



INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFR)

Edital n® xx/xxxx
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO(A)ANEXO .1 - TABELA DE REQUISITOS E
DISTRIBUICAO DAS VAGAS

Cédigo de
area

Area de
formacao

Requisito

Setor de atuacao

Carga horaria
semanal

Turno

Total de
vagas

TOTALDE VAGAS




MINISTERIO DA EDUCAGCAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFR)

Edital n® xx/xxxx

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO(A)ANEXO I.11 - TABELAPARA ANALISE DO

CURRICULO

Titulos para analise de curriculo

Pontuacao prevista
pelo(a) candidato(a)

IPontuacao atribuida

pelabanca

Participacdo no Programa de Universidade para Todos-ProUni ou no
Programa de Financiamento Estudantil- FIES ou que estejam cursando ensino
superior ou técnico eminstituicao Publica de Ensino

Participacdo em congressos, palestras, seminarios, féruns ousimilares, que|
apresentem relacdo com os pré-requisitos do codigo de vaga pretendido

Participacao em atividades de monitoria, extensdo ou
pesquisa

Participacdo em cursos, que apresentem relacdo com os pré-requisitos dg
codigo de vaga pretendido, com carga horaria minima de 15h

TOTAL

OBSERVACAO: Oitem n3o preenchido ndo sera pontuado.

de

de 20

Assinatura do(a) candidato(a)




MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ

Edital N° xx/xxxx

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO(A)ANEXO .1l - FORMULARIO DE RECURSO

1. IDENTIFICAGAO DO(A) CANDIDATO(A)

Nome:

Campus: CPF:

Codigo da area / Formacao:

2. FUNDAMENTAGAO DO(A) CANDIDATO(A)




Local Data

(Este formulario ndo pode conter rasuras, erros ou omissoes)



MINISTERIO DA EDUCAGCAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFR)

ANEXO Il - MODELO DE FORMULARIO DE SOLICITACAO PARA CONTRATACAO DEESTAGIARIO(A)
FORMULARIO DE SOLICITACAO PARA CONTRATACAO DE ESTAGIARIO(A)

Campus:

Nome do(a) solicitante:

Setor:

Setor ao qual o(a) estagiario(a) ficara subordinado(a):

Area de formacio do(a) estagiario(a):

Pré-requisito (formacao exigida para vaga de estagiario(a); especificar a partir de qualsemestre ou ano cursado):

INGmero de vagas:

Carga horaria semanal:
( ) 30h

( )20h

Justificativa quanto a solicitagdo do(a) estagiario(a):

Profissionais do IFRJ* (Avaliadores das etapas do processo seletivo)

Nome

Formacao

E- mail e Telefone

estagiario(a).

* E necessario que pelo menos um dos profissionais do IFRJ tenha a mesma formagioexigida para o(a)




OBS.: Asolicitacio sera atendida conforme recursos financeiros e prioridadesinstitucionais.

Local Data

Assinatura




MINISTERIO DA EDUCAGCAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFR)

ANEXO 11l - MODELO DE FORMULARIO DE INSCRIGAOEDITAL N° XXX/XXXXXX

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARACONTRATAGCAO DE ESTAGIARIOSFORMULARIO DE INSCRIGAO DE
CANDIDATO(A)

PREENCHER OS DADOS EM LETRA LEGIVEL DE FORMA

Nome dols) Candidatoal’
Nome Social
Identidade/Orgdo Expedidor Cor'Raga Sexo Data de Nascimento
( JF ()M | i
CPF Telefones de contato J—

Enderego (Rua, Numero, Complemento, Bairro, Cidade, Estado, CEP)

E <muaiil

Filiagio

TIPO DE VAGAA QUALCONCORRE

Cadigo de Area / Formagio:

Campus:




TERMO DE CIENCIA

Confirmo que li o Edital N° xx/xxxxxe declaro que estou ciente e de acordo com todas asnormas referentes ao
Processo Seletivo.

dede

Assinatura do(a) candidato(a)



MINISTERIO DA EDUCAGCAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFR)

ANEXO IV - MODELO DE LISTAGEM DE RECEBIMENTO DE INSCRIGAO
Edital N° XXX/XXXXX

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIOS(AS)LISTAGEM DE RECEBIMENTO DE
INSCRIGAO

INSCRIGCAO N° ASSINATURA DO(A)
NOME DO(A) CANDIDATO(A) DATA CANDIDATO(A)




MINISTERIO DA EDUCAGCAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFR)

ANEXO V - MODELO DE FORMULARIO DE RECURSO
Edital N° XXX/XXXXX

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARACONTRATAGAO DE ESTAGIARIOS(AS)FORMULARIO DE RECURSO

1. IDENTIFICACAO DO(A) CANDIDATO(A)
Nome:
Campus: CPF:

Cédigo da area / Formacao:

2. FUNDAMENTACAO DO(A) CANDIDATO(A) (com letralegivel de forma)
! /
Local Data

(Este formulario ndo pode conter rasuras, erros ou omissoes)



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ

ANEXO VI - MODELO DE FORMULARIO DE RESPOSTA AO RECURSO
Edital N° XXX/XXXXX

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIOS(AS)FORMULARIO DE RESPOSTA AO

RECURSO
1. IDENTIFICACZ\O DO(A) CANDIDATO(A)
Nome:
2. PARECER: ( ) DEFERIDO ( ) INDEFERIDO
3. ALTERA(I\O DENOTAS:
4. JUSTIFICATIVA
,_de de

Assinatura



MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFR)

ANEXO VII - TERMO DE COMPROMISSO

Pelo presente Termo de Compromisso que entre si celebram o Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia
do Rio de Janeiro, inscrita no CNPJ/MF sob o niimero 10.952708/0001-04,com sede na Rua Pereira de Almeida, 88
- Praca da Bandeira, neste ato representado por Ana Luisa Soares da Silva, identidade n.® 05905198-7, 6rgao
expedidor IFP RJ, cargo Pré-Reitora, doravante denominado CONCEDENTE e «NOME_DO_ESTAGIARIO», identidade
n.° «IDENTIDADE», 6rgdo expedidor «ORGAO_EXPEDIDOR», doravante denominado ESTAGIARIO, com

interveniéncia do(a) «NOME_INTERVENIENTE», inscrita no CNPJ/MF sob o nuUmero
«CNPJ_INTERVENIENTE», com sede na «<ENDERECO_INTERVENIENTE», neste ato representada
por «REPRESENTANTE_INTERVENIENTE», identidade n.° «IDENTIDADE REPRESENTANTE

INTERVENIENTE», 6rgao expedidor
«ORGAO_EXPEDIDOR IDENT_REPRES_INTERVEN », cargo

«CARGO_REPRESENTANTE_INTERVENIENTE», doravante denominada CONVENENTE, acordam e estabelecem entre
si as clausulas abaixo que regerdo este Termo, com o fim especifico de formalizar a realizacdo de estagio nao-
obrigatorio, nos termos da Lei n°® 11.788, de 25 de setembro 2008 e pelo Regulamento do Programa de Estagio
Institucional em vigor da CONCEDENTE.

CLAUSULA PRIMEIRA: A CONVENENTE autoriza o(a) ESTAGIARIO(A), aluno(a) do curso de
«CURSO_DO(A)_ESTAGIARIOv» de nivel superior, do «PERIODO___DO__ CURSO» periodo, no
«SEMESTRE_DO_CURSO CURSO» semestrede «<ANO_CURSO», arealizar estagio extra curricular nas dependéncias
da CONCEDENTE, de acordo com o Convénio n° «N°_CONVENIO»

CLAUSULA SEGUNDA: O(A) ESTAGIARIO(A) realizara o estagio no setor «SETOR» do Campus «LOTACAO».

CLAUSULA TERCEIRA: O estagio sera supervisionado por «SUPERVISOR_DO_ESTAGIO», que se compromete a enviar
a CONVENENTE a Ficha Individual de Freqiiéncia e Avaliacido do(a) ESTAGIARIO(A), devidamente preenchida,
assinada e carimbada, ao término do prazo do presente Termo.

CLAUSULA QUARTA: As atividades relativas ao estagio serdo definidas no plano de estagio da CONCEDENTE, que se
compromete a envia-lo a CONVENENTE, devendo ser anexado ao termo de compromisso.

CLAUSULA QUINTA: O(A) ESTAGIARIO(A) estara coberto(a) contra acidentes pessoais ocorridos no local do estagio
pela apélice de seguro n° 15509820000782 da PREVISUL - CIA DE SEGUROS PREVIDENCIA DO SUL - contrato n°
6199/2019.

CLAUSULA SEXTA: O(A) ESTAGIARIO(A) estard sujeito(a) ao horario de «HORARIO_DO_ESTAGIO»,
de segunda a sexta-feira, fazendo jus a bolsanovalorde R$1.125,69 ( Hum mil, cento e vinte e cinco reais e sessenta
e nove centavos ) além do valor de R$ 10,00 ( dez reais ) por dia de efetivo estagio a titulo de auxilio-transporte.

CLAUSULA SETIMA: A realizacio do estagio ndo acarretard vinculo empregaticio de qualquernatureza com a
CONCEDENTE.

CLAUSULA OITAVA: O estagio iniciar-se-4 em «INiCIO», com término previsto para «SEIS_MESES_INICIAIS»,
podendo ser prorrogado, através da assinatura de TERMO ADITIVO, respeitando-se os periodos minimos de um
semestre e maximo de quatro semestresletivos, previstos pelo Regulamento do Programa de Estagio Institucional
da CONCEDENTE,ou rescindido, por quaisquer das partes envolvidas devendo, em ambos os casos, aCONVENENTE



ser previamente comunicada.

CLAUSULA NONA: E assegurado ao(a) ESTAGIARIO(A), conforme o Art. 16 da Lei 11.788,de 25 de setembro de
2008, ap6s 1 (um) ano da vigéncia deste termo, periodo de recesso de 30 (trinta) dias a ser usufruido durante as
suas férias escolares, de comum acordo entre o CONCEDENTE e o(a) ESTAGIARIO(A).

CLAUSULA DECIMA: O desligamento do(a) estagiario(a) ocorrera nas seguintes situacdes:| - ao término do estagio;
] - se o seu desempenho for comprovadamente considerado insuficiente, desde que decorridaa terca parte
do tempo previsto para a realizacdo do estagio;

[ - a qualquer tempo pelo interesse e conveniéncia da Instituicao, ressalvado o disposto noinciso Il;

IV - porsolicitacdo do(a) estagiario(a);

Vv - por descumprimento de qualquer responsabilidade assumida no Termo de Compromisso;

VI - por falta ndo justificada por mais de cinco dias, consecutivos ou n3o, no periodo de ummeés, ou por
trinta dias durante o periodo de estagio;

VIl - pelainterrupcio do curso de origem do(a) estagiario(a);

VIl - porcomportamento inadequado nas dependéncias das Unidades do Instituto Federal deEducacio, Ciéncia

e Tecnologia do Rio de Janeiro.

CLAUSULA DECIMA-PRIMEIRA: A CONCEDENTE compromete-se a disponibilizar oRegulamento do Programa de
Estagio Institucional para ciéncia do(a) ESTAGIARIO(A) e da CONVENENTE, estando as partes submetidas ao que
rege o referido documento.

CLAUSULA DECIMA-SEGUNDA: Por estarem acordes, firmam o presente Termo em 03 viasde igual teor e forma.

Rio de Janeiro, /__/

«NOME_DO(A)_ESTAGIARIO(A)»ESTAGIARIO(A) « NOME_INTERVENIENTE»CONVENENTE

NOME DO PRO-REITOR
PRO-REITORA DE EXTENSAO CONCEDENTE



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
LINSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFR)

ANEXO VIIlI - MODELO DE CRONOGRAMA

CRONOGRAMA

Evento/Atividade Data inicial Data final




MINISTERIO DA EDUCAGCAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFR)

ANEXO IX- TERMO ADITIVO

Aditamento ao Termo de Compromisso de Estagio celebrado entre o Instituto Federal deEducacdo, Ciéncia e
Tecnologia e «NOME_DO(A)_ESTAGIARIO(A)», aluno(a) do curso de «CURSO_DO(A)_ESTAGIARIO(A)», com
interveniéncia da instituicdo de ensino «<NOME_INTERVENIENTE»

CLAUSULA PRIMEIRA: O periodo de estagio, iniciado em «INiCIO», e encerrado em «PRORROGACAO1»
sera prorrogado até «PRORROGACAO2» conforme o disposto naClausula Oitava do Termo de Compromisso.

CLAUSULA SEGUNDA: Permanecem em vigor todas as demais Clausulas do Termo deCompromisso do qual
passa a ser integrante este Termo Aditivo.

E por estarem justas e contratadas, assinam as partes o presente Termo Aditivo em trés viasde igual teor e
forma.

Rio de Janeiro, / /

ESTAGIARIO(A) CONVENENTE

CONCEDENTE



Anexo A Instrucao Normativa PRODIN/IFRJ N° xx /2022, de xx de dezembro de 2022

1. PROCESSO

Tipo: CONTRATAGAODE ESTAGIARIOS(AS) POREDITAIS

Cédigo Conarg: 023-11

2, DESCRITIVO DO FLUXO DO PROCESSO PARA CONTRATAGAO DE ESTAGIARIOS(AS) POR EDITAIS

Atividade

Preencher o Formulario de Solicitacdo para Contratacido deEstagiarios(as)
- ANEXO Il e encaminhar para a Direcdo-Geral do campus. Quando a
solicitacdo de contratacdo de estagiarios(as) for para a Reitoria,
encaminhar para DACPS.

Passo Setor/ Servidor(a)

1 Setor requerente

2 Direcdo-Geralcampus do
ou
DACPS/Reitoria

Consolidar as demandas; abrir processo no sistema institucional (SIPAC)
e encaminha-lo a Pré-reitoria de Administracdo (PROAD), contendo:

I. Aminuta do Edital preenchido (ANEXO1).
II. Amemoria de calculo (gastos com estagiarios(as)).

Ill.  Parecer com anuéncia a tramitacdo, indicando aexisténcia de
disponibilidade financeira.

Quando asolicitacdo de contratacdo de estagiarios(as) for para a Reitoria,
a DACPS consolidard as demandas e abrird processo no sistema
institucional (SIPAC) solicitando a realizacdo de edital, objetivando a
selecdo de candidatos(as) a estagiario(a), e o encaminhara aPré-Reitoria

de Administracdo (PROAD) para andlise de viabilidade orcamentéria,
contendo:

I. Aminuta do Edital preenchido (ANEXO ).

II. Aguardar a inclusdo da memoria de calculo por parte da
PROADY/Reitoria no processo, via SIPAC.

lll. Insercdo por parte da PROAD/Reitoria no processo, via SIPAC, da
anuéncia, indicando a existéncia da disponibilidade financeira.




3 Unidade A unidade protocolizadora cadastra os documento no Sipac, solicita

Protocolizadora assinatura do interessado e confere os documentos com os originais.
Apds assinatura e conferéncia com os originais, a UP ird autuar o processo
(reunir os documentos e ordenar em forma de processo) no SIPAC e
tramitar para a PROAD

4 Pro-reitoria de [|Ha disponibilidade financeira e parecer favoravel?

Administracio " |SIM - o processo administrativo para abertura de edital para selecio de
PROAD I , . ca . e o
estagiario (a) sera encaminhado para ciéncia, andlise e tramitacdo da
Direcao-Geral do campus ou DACPS/Reitoria e prosseguimento.
NAO - o processo administrativo para abertura de edital para selecio de
estagiario(a) sera encaminhado para ciéncia da Direcdo-Geral do campug
ou Pré-reitoria e arquivamento.

5 Direcdo-Geral docampus oulExecutar o processo seletivo em conformidade rigorosacom os termos
DACPS/ Reitoria estabelecidos no edital.

6 Direcao-Geral do [Solicitar abertura de novo processo administrativo no sistema
campus ou linstitucional ap6s o resultado final, para cada contratacio de estagiario(a)
Pro-reitoria aprovado(a) e com todos documentos exigidos, e solicitar que sej3

encaminhadopara a CARF.
Utilizar Formulario disponivel em:
https://formularios.ifrj.edu.br/

7 Unidade A unidade protocolizadora cadastra os documentos no Sipac, solicita
Protocolizadora (UP) assinatura do interessado e confere os documentos com os originais.

IApds assinatura e conferéncia com os originais, a UP ird autuar o processo
(reunir os documentos e ordenar em forma de processo) no SIPAC €
tramitar para a CARF

I8 Coordenacdo-Geral de Realizar o cadastro dos dados do(a) estagiario(a) nos devidos sistemas.

Admissao e |[Encaminhar o processo para a Coordenacdo-Geral de Pagamento
Registro Funcional -CARF |(COPAG).

9 Coordenacao-Geral Realizar os ajustes financeiros devidos e enviar o processopara a Diretoria
de Pagamento |Adjunta de Administracdo Funcional - DAAF para encaminhamento.
(COPAG).




10 Diretoria Adjunta de Encaminhar O processo ao Campus ou Pré-reitoria
Administracdo Funcional- |interessada.
DAAF
11 Campus ou |Verificar a necessidade ou interesse de prorrogacdo do contrato. Arquivar
Proé-reitoria 0 processo ao término da vigéncia do contrato e/ou prorrogacoes.
12 Campus ou |Houve prorrogacao?
Pro-reitoria SIM - encaminhar o processo para Coordenacao-Geral de Admissao €
Registro Funcional - CARF, com a documentacdo exigida para a
renovacao.
NAO - informar a CARF, através de despacho no processo eletrénico, o
término do estagio e a data de saida do estagiario(a).
13 Coordenacio-Geral de SIM - realizar a renovacdo do contrato do(a) estagiario(a) nos devidod
Admissao e |sistemas. Encaminhar o processo a Coordenacao-Geral de Pagamento
Registro Funcional -CARF |(COPAG).
14 Coordenacio-Geral SIM- realizar os ajustes financeiros devidos e enviar o processo para a
de Pagamento [Diretoria Adjunta de Administracdo Funcional - DAAF para
(COPAG). encaminhamento.
15 Diretoria Adjunta de Encaminhar O processo ao Campus ou Pré-reitoria
Administracao Funcional- |interessados.
DAAF
16 Campus ou |Verificar a necessidade ou interesse de prorrogacao do contrato. Arquivar
Pro-reitoria 0 processo ao término da vigéncia do contrato e/ou prorrogacoes.
17 Campus ou [NAO- informar a COPAG, através de despacho no processo eletrdnico, o
Pro-reitoria término do estagio e a data de saidado(a) estagiario(a).
18 Coordenacao-Geral NAO - encaminhar o processo para CARF providenciar odesligamento
de Pagamento |do(a) estagiario(a) nos sistemas E-SIAPE
(COPAG). SIGEPE.
19 Coordenacio-Geral de NAO - providenciar o desligamento do(a) estagiario(a) eencaminhar

Administracao e

0 processo para a DAAF.




Registro Funcional
(CARF).

20 Diretoria Adjunta de Encaminhar O processo ao Campus ou Pro-reitoria
Administracao Funcional- |interessados.
DAAF

21 Campus ou |Arquivar o processo ao término da vigéncia do contratoe/ou

Pro-reitoria

prorrogacoes.

Duvidas sobre os procedimentos: carf @ifri.edu.br e dacps @ifrj.edu.br



mailto:carf@ifrj.edu.br
mailto:dacps@ifrj.edu.br

