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PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO N° 003/2025

CURSOS TECNICOS /IMDTEC
PROCESSO SELETIVO PARA APOIO ADMINISTRATIVO
A Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN), por meio do Instituto Metropole
Digital (IMD), torna publico este Edital com as normas gerais do processo de selecéo, a fim
de contratar profissionais a compor Equipe de Apoio Administrativo que atuard nas

secretarias dos Cursos Técnicos do IMD/UFRN, desenvolvidos através da Rede ETEC Brasil.

1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Processo Seletivo serd regido por este Edital e executado pela Coordenacao
dos Cursos Técnicos, vinculado a Direcdo de Ensino do Instituto Metrépole
Digital (IMD) da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN).

1.2. O processo de que trata o presente Edital visa a sele¢do de candidato com o
perfil definido pelos parametros do Manual de Gestdo da Rede ETEC Brasil e
do Profuncionério, e da Portaria MEC n° 1152, de 22/12/2015, publicada no
DOU em 23 de dezembro de 2015, que dispde sobre a Rede ETEC Brasil, bem
como sobre a oferta de cursos a distancia por meio da Bolsa-Formacao, no
ambito do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego -
Pronatec, de que trata a Lei n® 12.513, de 26 de outubro de 2011, e d& outras
providéncias.

1.3. Para concorrer, o candidato deve declarar conhecer e aceitar tacitamente as regras
reguladoras do certame.

1.4. O presente Processo Seletivo tem a validade de 06 (seis) meses, contados a partir da

data de publicacdo da ata de resultado final, podendo ser prorrogado por igual periodo.

2. DA VAGAE DA BOLSA

2.1.  Asvagas, os valores das bolsas, seus pré-requisitos, entre outras informacdes

encontram-se especificados no Anexo | deste Edital.
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2.2. O valor da hora de trabalho esta estipulado em, no maximo, R$ 18,00 ( dezoito
reais), de acordo com o Manual de Gestdo da Rede e-Tec Brasil e do
Profuncionario, podendo variar de acordo com disponibilidade orcamentéria.
O montante serd pago considerando as horas efetivamente trabalhadas
durante um més, ndo sendo contabilizados feriados e dias nos quais nao haja
expediente, de acordo com relatdrios de presenca.

2.3. A possivel incidéncia e a retencdo de tributos sobre a remuneracéo ocorrerdo
conforme a legislacé@o vigente. Desse modo, haverd descontos de impostos
(INSS, ISS, Imposto de Renda ou outros encargos legais), conforme
estabelecido pela Lei n® 12816/2013, ao analisar cada situagéo.

DOS REQUISITOS E ATIVIDADES

3.1.  Os requisitos e as atividades a serem desenvolvidas pelo(a) bolsista estdo

listadas no Anexo | deste Edital.

DISPOSICOES GERAIS SOBRE A INSCRICAO

4.1. A inscricdo deverd ser realizada no periodo de 07 a 11 de maio de 2025.
requisitos e as atividades a serem desenvolvidas pelo(a) bolsista estao listadas
no Anexo | deste Edital.

4.2.  As inscricbes serdo realizadas  exclusivamente pelo  e-mail
processoseletivocursostec@imd.ufrn.br e devera ser anexado um Unico
arquivo compactado (.zip ou .rar) contendo os seguintes documentos:

4.2.1. Declaragao de matricula (ou de vinculo) e histérico escolar do curso

superior em andamento;

4.2.2.  Curriculo com as descricbes das experiéncias profissionais e
conhecimentos necessarios para a area de atuacdo a qual pretende
concorrer,

4.2.3. Declaragao (devidamente assinado pelo 6rgdo emissor) que comprove
a experiéncia e conhecimentos necessarios do candidato para a funcéo

conforme dispde no Anexo | deste edital;
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4.2.4. Declaragdo Negativa da Receita Federal (Certiddo Negativa de
Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido).

4.3. A documentacdo digitalizada devera ser entregue via e-malil
(processoseletivocursostec@imd.ufrn.br) até as 23h59 do dia 11 de maio de
2024, e o assunto do e-mail deve ser de acordo com a vaga escolhida:

“Edital 003/2025 Administrativo/Financeiro” ou  “Edital  003/2025
Administrativo/Manutencéao”.

4.4.  Aresponsabilidade pela qualidade dos documentos € do(a) candidato(a), ndo
nos responsabilizamos por arquivos corrompidos ou eventuais
inelegibilidades.

4.5. A responsabilidade pela qualidade dos documentos € do(a) candidato(a), ndo

nos responsabilizamos por arquivos corrompidos ou eventuais inelegibilidades.

4.6.  Os(as) candidatos(as) sao responsaveis pelos conhecimentos das normas do
edital, bem como pelo acompanhamento do andamento deste processo

seletivo por meio do endereco eletrénico:imd.ufrn.br/portal.

5. DO PROCESSO SELETIVO

5.1. O processo seletivo sera conduzido pela Comissdo Examinadora designada
pela Coordenacgéo dos Cursos Técnicos do IMD.
5.2. O processo seletivo sera realizado nas seguintes etapa:
5.2.1.  Etapa 01: Homologacao das inscri¢coes;
5.2.2.  Etapa 02: Analise curricular (apenas se houver mais de 10 inscrigcbes
homologadas por vaga);

5.2.3.  Etapa 03: Entrevista

5.3. Na homologacdo das inscricbes, a Comissdo Examinadora realizara a
conferéncia da documentacéo exigida, sendo aprovados nessa etapa os(as)
candidatos(as) com a documentacdo completa e com o perfil considerado

adequado para o cargo.
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5.4. A data provavel para divulgacdo da listagem dos(as) candidatos(as) que
possuirem as inscricbes homologadas sera 16 de maio de 2025,
disponibilizada no site imd.ufrn.br/portal, na aba especifica referente aos
editais.

5.5.  Se houver mais de 10 inscri¢cdes, havera a etapa de andlise curricular. Seréo
considerados aprovados aqueles que obtiverem nota maior ou igual a 7,0
(sete) na analise curricular.

5.6. A etapa de entrevista avaliara os requisitos dispostos no Anexo | deste edital,
bem como as potencialidades dos(as) candidatos(as), com questdes que
versam sobre seus conhecimentos, habilidades e atitudes.

5.7.  As entrevistas dos(as) candidatos(as) serdo realizadas em dia e horario a
serem definidos pela Comissdo Examinadora. A comissdo examinadora
entrard em contato com os(as) candidatos(as) aprovados(as) para a fase
de entrevista por correio eletrédnico (e-mail), fornecido no ato da

inscrigao.

6. DO RESULTADO FINAL

6.1. A classificagdo dos candidatos sera realizada de acordo com as notas
alcancadas na fase de andlise de curriculo e entrevista, sendo considerados
aprovados aqueles que obtiverem nota maior ou igual a 7,0 (sete).

6.1.1. Em caso de empate, dar-se-4 prioridade ao candidato com maior idade.

6.2. O resultado final com a classificacdo sera divulgado na data provavel de 23 de
maio de 2025, no portal do IMD imd.ufrn.br/portal.

6.3.  No caso do cadastro de reserva, os candidatos classificados serdo chamados
mediante a necessidade e surgimento de novas vagas, observando-se a
ordem de classificacao.

6.4. Para informacbes adicionais, entrar em contato através do e-mail:

processoseletivocursostec@imd.ufrn.br
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DA CONVOCACAO
7.1. Os candidatos aprovados no processo seletivo serdo convocados ha ordem

de classificagédo, observando o niumero de vagas, a vigéncia do presente edital
e os critérios de classificagéo.

Natal/RN, 06 de maio de 2025

Prof. Marcel Vinicius Medeiros Oliveira
Coordenador dos Cursos Técnicos do IMD/UFRN
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ANEXO | - VAGAS E REQUISITOS

AREA DE ATUACAO/CATEGORIA DA BOLSA 1 — APOIO ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO

Tipo de bolsa Bolsa E-Tec
NuUmero de vagas 1 vaga
Cadastro de reserva Sim

Carga horéaria semanal 20h

Remuneracdo mensal

R$ 18,00 por hora de trabalho

Turno de trabalho

Tarde/Noite (15h as 19h)

Modalidade de trabalho

Presencial

Duracéo da bolsa

6 meses (prorrogavel)

Formacéo necessaria

Graduacdo em andamento no curso Administracdo, Gestdo Publica ou
Pedagogia.

Requisitos basicos

Ser organizado, proativo, ter bom relacionamento interpessoal,
responsabilidade e postura profissional.

Conhecimentos
necessarios

-Familiaridade com sistemas administrativos e de gestdo institucional.
-Participagéo prévia em atividades voluntarias ou projetos com foco
administrativo, académico ou escolar — como trabalhos desenvolvidos
em institui¢des de ensino ou empresas.

Requisitos obrigatorios

Conhecimento em Informatica, especificamente dominio
dos pacotes Microsoft Office (Word, Excel, etc.)

Principais atividades a
serem executadas

-Auxiliar na organizagéo de eventos promovidos em prol dos cursos;
-Participar, quando solicitado, das capacitacOes ofertadas pela
Coordenacdo dos Cursos Técnicos do IMD;

-Fornecer suporte aos professores mediadores e professores que atuam nos
Cursos Técnicos do IMD;

-Realizar levantamentos estatisticos e elaborar relatorios sobre os cursos;
-Oferecer informacdes sobre os cursos aos discentes e ao publico externo;
-Oferecer suporte técnico e administrativo aos cursos;

-Alimentar os sistemas de gestdo académica da UFRN e do Governo
Federal com dados dos cursos;
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-Manter organizado os arquivos relativos aos cursos;
-Dar suporte a execucéo de trabalhos técnicos de outros setores, quando
solicitado.

Documentos exigidos

Declaragdes ou Certificados (Com assinatura tradicional com carimbo,
eletronica ou digital)

AREA DE ATUACAO/CATEGORIA DA BOLSA 2 — APOIO

ADMINISTRATIVO/MANUTENCAO

Tipo de bolsa Bolsa E-Tec
NUmero de vagas 1 vaga
Cadastro de reserva Sim

Carga horéaria semanal 20h

Remuneragdo mensal

R$ 18,00 por hora de trabalho

Turno de trabalho

Manha

Modalidade de trabalho

Presencial

Duracao da bolsa

6 meses (prorrogavel)

Formacéo necessaria

Graduacdo em andamento no curso Administracdo ou Engenharia

Requisitos basicos

Ser organizado, proativo, ter bom relacionamento interpessoal,
responsabilidade e postura profissional.

Conhecimentos
necessarios

-Experiéncia em atividades administrativas relacionadas a manutencdo. ---
-Experiéncia em atendimento ao publico.

-Técnico em edificacBes ou em eletrotécnica em instituicdes de ensino ou
empresas.

Requisitos obrigatorios

Conhecimento basico em servicos de manutencdo. Conhecimento em
informatica, com dominio dos aplicativos do Google Workspace
(Documentos, Planilhas e Apresentacdes Google).

Principais atividades a
serem executadas

- Realizar atendimento ao publico, prestando informacdes e orientacdes
relacionadas aos servigos administrativos e de manutencéo;
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- Manter atualizadas as planilhas de controle e acompanhar as requisicdes
de materiais, servicos e documentos;

- Apoiar a elaboracéo de documentos oficiais, como oficios, atas,
relatorios e demais comunicacdes institucionais;

- Abrir, acompanhar e controlar as requisi¢oes de servi¢cos de manutencéo
predial (elétrica, hidraulica, climatizacdo, infraestrutura, entre outras), em
conjunto com os sistemas internos da instituicao;

- Acompanhar a execuc¢do dos servigos de manutencdo predial, garantindo
0 cumprimento dos prazos e a qualidade dos servigos realizados;

- Oferecer apoio administrativo as atividades e eventos promovidos pela
unidade, auxiliando na organizacao.

Declaragdes ou Certificados (Com assinatura tradicional com carimbo,

Documentos exigidos eletronica ou digital)
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ANEXO Il - CRONOGRAMA DO PROCESSO SELETIVO

ATIVIDADE DATA PROVAVEL

Lancamento do Edital 06/05/2025
Periodo de Inscricdes 07 a 11/05/2025
Divulgacéo das Inscrices 16 de maio de 2025

Homologadas
Entrevistas 19 de maio de 2025
Resultado Final 23 de maio de 2025
Inicio das Atividades 02 de junho de 2025

Ficou com alguma duvida?
Entre em contato através do e-mail: processoseletivocursostec@imd.ufrn.br

Siga o IMD nas redes sociais para
ficar por dentro de todos os editais:

fIGL-link 4

Instituto Metropole Digital | Centro Integrado de Vocacdo Tecnolégica — CIVT
(84) 3342-2216 | www.imd.ufrn.br

o@y


http://www.imd.ufrn.br/

