Ministério da Educacao
Instituto Federal do Espirito Santo
Campus Vitoria

RETIFICACAO N2 1 - EDITAL DO PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO CGGP N2 03/2025

Retificar o Edital do processo seletivo simplificado CGGP n2 03/2025 para o contratacdo de

estagiarios.

No item 2. DAS VAGAS, CARGA HORARIA, ATIVIDADES E REQUISITOS PARA REALIZACAO DO

ESTAGIO
onde se lé:
Numero de vagas por
Nivel modalidade
Perfil ve /,C.arga Setor Requisito
horaria PcD
AC1|Negros2 3 |Total
Administracdo/ Superior Coordenadoria Cursar graduagao| 01 CR* |CR*| 01
Gestdo de Pessoas/ |4h diarias Geral de Gestdao delem Administracao
Gestdo de Recursos |(20h semanais) [Pessoas ou em Gestdo de
Humanos Pessopas ou em
Gestao de Recursos
Humanos
Biblioteconomia Superior Coordenadoria de|Cursar a partir de| 01 CR* |CR*| 01
4h diarias Biblioteca 32 periodo da
(20h semanais) graduagao em
Biblioteconomia
Comunicacdo Social|Superior Coordenadoria de|Cursar graduacdo| 01 CR* | CR*| 01
—Jornalismo ou 4h diarias Comunicacdo Sociallem Comunicacao
Publicidade e (20h semanais) |e Eventos Social, habilitagdo
Propaganda em Jornalismo ou
Publicidade e
Propaganda
Pedagogia Superior Coordenadoria Cursar entre o0 12 e| 01 CR* [CR*| 01
4h didrias Geral de Assisténcialo 52 periodo da
(20h semanais) |a Comunidade graduacdo em
Pedagogia
Licenciaturas - Superior Nucleo de|Cursar graduacdo | 01 CR* |[CR*| 01
Matutino 4h diarias Atendimento as|na modalidade de
(20h semanais) |Pessoas com|Licenciatura entre
Necessidades 0 32e 0 72 periodo
Especificas (Napne)
Licenciaturas - Superior Nucleo de|Cursar graduacdo |CR* 01 CR*| 01




Numero de vagas por

Nivel/ C modalidade
Perfil ve /, .arga Setor Requisito
hordria PcD
ACl|Negros2 3 |Total

Noturno 4h didrias Atendimento as|na modalidade de

(20h semanais) | Pessoas com|Licenciatura entre

Necessidades 0 32e 0 72 periodo
Especificas (Napne)

Engenharia Civil Superior Coordenadoria de [Cursar a partirdo |CR*| CR* 01| 01

4h diarias Engenharia e 592 periodo da

(20h semanais) |Manutencao graduacdo em

Engenharia Civil

Administracdo Superior Diretoria de Cursar graduacdo| 01 CR* | CR*| 01

4h didrias Administragao e em Administragao

(20h semanais) | Planejamento
Administracdao Superior Coordenadoria de [Cursar graduacdo|CR* 01 CR*| 01

4h diarias Servicos Auxiliares [em Administracdo

(20h semanais) |e Transportes
Ensino Médio - Ensino Médio/|Coordenadoria de|Estar cursando 01 CR* |CR*]| 01
Matutino Técnico Comunicacdo Social|Ensino Médio

4h didrias e Eventos

(20h semanais)
Ensino Médio - Ensino Médio/|Coordenadoria de|Estar cursando CR* 01 CR*| 01
Vespertino Técnico Comunicagao Social[Ensino Médio

4h diarias e Eventos

(20h semanais)
Total de vagas 07 03 01| 11

1 Vagas destinadas aos estudantes da Ampla Concorréncia (AC).
2 Vagas reservadas aos estudantes Negros (pretos ou pardos), nos termos do Decreto n2 9.427, de 28 de
junho de 2018 e da Lei n2 12.990, de 9 de junho de 2014.
% Vagas reservadas aos estudantes cuja deficiéncia seja compativel com o estagio a ser realizado, nos
termos do § 52 do art. 17 da Lei n? 11.788, de 25 de setembro de 2008.
* CR - Reserva de vagas.

2.2. Os setores e os horarios em que estagidrios atuardo estdo descritos na tabela abaixo:

Perfil

Setor

Horario/Turno

Administracdo/ Gestdo de Pessoas/
Gestdo de Recursos Humanos

de Pessoas

Coordenadoria Geral de Gestao

Matutino ouVespertino

(1 vaga)

Biblioteconomia

Coordenadoria de Biblioteca

Vespertino (1 vaga)

Pedagogia

Assisténcia a Comunidade

Comunicacgao Social — Jornalismo ou Coordenadoria de Matutino (1 vaga)
Publicidade e Propaganda Comunicacdo Social e Eventos B
Coordenadoria Geral de

Matutino (1 vaga)

Licenciaturas - Matutino

Nucleo de Atendimento as
Pessoas com Necessidades
Especificas (Napne)

Matutino (1 vaga)

Licenciaturas - Noturno

Nucleo de Atendimento as

Noturno (1 vaga)




Perfil

Setor Horario/Turno

Pessoas com Necessidades
Especificas (Napne)

Engenharia Civil

Coordenadoria de Engenharia e

Matutino (1
Manutengao atutino (1 vaga)

Administracao

Diretoria de Administracao e

Planejamento Vespertino (1 vaga)

Administracao

Coordenadoria de Servigos

. Matutino (1 vaga
Auxiliares e Transportes ( ga)

Ensino Médio - Matutino

Coordenadoria de

L . Matutino (1 vaga
Comunicacao Social e Eventos ( ga)

Ensino Médio - Vespertino

Coordenadoria de

. . Vespertino (1 vaga
Comunicacdo Social e Eventos P ( ga)

2.3 Descri¢do das atividades a serem desenvolvidas e demais conhecimentos:

Setor (Perfil)

Descricdo das atividades a serem desenvolvidas e demais
conhecimentos

Coordenadoria Geral de Gestao
de Pessoas (Administracdo/
Gest3o de Pessoas/ Gestdo de
Recursos Humanos)

1. Recepcionar e prestar atendimento preliminar, presencial,
telefébnico e por e-mail ao publico interno e externo da

Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas (CGGP) e
coordenadorias vinculadas;
2. Realizar suporte aos servidores ativos, aposentados e

pensionistas para uso das solucdes tecnoldgicas disponibilizadas
pelo governo federal;

3. Receber e tramitar processos em suporte eletronico e fisico;

4. Preparar documentos; elaborar planilhas eletronicas;

5. Atuar em atividades relativas aos subsistemas de gestdo de
pessoas: cadastro e beneficios; capacitacdo de pessoal;

6. Demais atividades de apoio a CGGP e as coordenadorias
vinculadas.

Coordenadoria de Biblioteca

(Biblioteconomia)

1. Auxilio aos usuarios em relacdo a pesquisa em fontes de
informacdo:

1.1 Auxilio em pesquisas bibliograficas no sistema Pergamum;
1.2 Auxilio as pesquisas na internet;

1.3 Auxilio no uso das bibliotecas virtuais.

2. Outras fungdes:

2.1 Auxilio no atendimento e empréstimo de cabines de estudo;
2.2 Organizacao dos materiais do acervo (livros, CDs, DVDs etc.)
nas estantes;

2.3 Conservacao do acervo;

2.4 Recolhimento e guarda dos materiais do acervo;

2.5 Catalogacdo de materiais no Sistema Pergamum e no
Repositério Institucional;

2.6 Atendimento aos usuarios no balcdo de empréstimo
(empréstimos, devolugdes, nada consta...).

Coordenadoria de Comunicacdo
Social e Eventos (Comunicagdo
Social - Jornalismo ou
Publicidade e Propaganda)

1. Apoio na producdo de textos para site, midias sociais e outros
materiais;

2. Gerenciamento de conteudo e publicacdo em midias sociais;

3. Atendimento ao usuario;




Setor (Perfil)

Descricdo das atividades a serem desenvolvidas e demais
conhecimentos

4. Clipping;

5. Acompanhamento de eventos (planejamento, realizacdo,
cobertura etc);
6. Acompanhamento das rotinas do setor.
Coordenadoria Geral de | 1. Atendimento inicial presencial de estudantes, pais e
Assisténcia a Comunidade | servidores;
(Pedagogia) 2. Anotar recados, receber e encaminhar documentos;

Atendimento telefonico e chamar estudantes nas turmas;
3. Auxiliar na entrega e recebimento de livros didaticos;
4. Digitar e digitalizar documentos;

5. Auxiliar nos atendimentos mais simples.

Nucleo de Atendimento as
Pessoas com Necessidades
Especificas - Napne
(Licenciaturas - Matutino)

1. Acompanhar, auxiliar e dar suporte aos alunos com
necessidades especificas, nas aulas tedricas e/ou praticas da
educacdo profissional e tecnoldgica em diferentes niveis e
modalidades de ensino ou quando houver necessidade;

2. Auxiliar na elaboracdo e adequacdo de materiais diddaticos e
monitoramento dos recursos didaticos reservados aos alunos
com necessidades especificas;

3. Auxiliar na realizacdo dos trabalhos extraclasse e reforco de
conteudos necessarios aos alunos com necessidades especificas;
4. Participar e auxiliar nas reunides de planejamento, elaboracao
e discussdao de atividades relacionadas aos alunos com
necessidades especificas;

5. Elaborar relatdrios periédicos de suas atividades, entregando-
0s nos prazos estabelecidos.

Nucleo de Atendimento as
Pessoas com Necessidades
Especificas — Napne
(Licenciaturas - Noturno)

1. Acompanhar, auxiliar e dar suporte aos alunos com
necessidades especificas, nas aulas tedricas e/ou praticas da
educacdo profissional e tecnoldgica em diferentes niveis e
modalidades de ensino ou quando houver necessidade;

2. Auxiliar na elaboragdo e adequac¢dao de materiais didaticos e
monitoramento dos recursos didaticos reservados aos alunos
com necessidades especificas;

3. Auxiliar na realizagdao dos trabalhos extraclasse e reforgo de
conteldos necessarios aos alunos com necessidades especificas;
4. Participar e auxiliar nas reunides de planejamento, elaboracao
e discussdo de atividades relacionadas aos alunos com
necessidades especificas;

5. Elaborar relatdrios periddicos de suas atividades, entregando-
0s nos prazos estabelecidos.

Coordenadoria de Engenharia e
Manutencdo (Engenharia Civil)

1. Ajudar na administragdo das atividades inerentes a
manutencdo e a conservacdo das instalagdes do campus;

2. Auxiliar no levantamento e na especificacdo de materiais, bem
como na elaboragdo de or¢amentos;

3. Desenvolver relatérios e planilhas;

4. Atender ao publico interno e externo da coordenadoria de
engenharia e manutencdo; contribuir com o planejamento de
trabalho e a atualizacdo de projetos de melhoria na area de
engenharia e infraestrutura do campus;

5. Auxiliar na fiscalizagdo de obras e manutengao;

6. Atuar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade,
produtividade, higiene e preservacao ambiental;




Setor (Perfil)

Descricdo das atividades a serem desenvolvidas e demais
conhecimentos

7. Auxiliar nas orientacdes de uso adequado de materiais e
manutengdo do meio ambiente;

8. Ajudar na gestao socioambiental de atividades;

9. Desenvolver agdes com o intuito de implantar praticas de
sustentabilidade e racionalizacdo do uso de materiais e servicos.

Diretoria de Administracdo e
Planejamento (Administracdo)

1. Atendimento ao publico;

2. Arquivamento de processos e documentos;

3. Utilizacdo do Sipac para abertura de processos e cadastro de
documentos;

4. Criacdo e alimentacdo de planilhas;

5. Revisao de textos;

6. Dentro outras atividades.

Coordenadoria de Servigos
Auxiliares e Transportes
(Administracao)

1. Atualizacdo de controles internos (uso de veiculos oficiais,
cracha de estacionamento, visitas técnicas, cagcambas etc.);

2. Auxiliar no atendimento em geral por e-mail, telefone e
presencial;

3. Exercer atividades de organizacdo e digitalizacdo de
documentos; Auxiliar no controle de uso dos veiculos oficiais e
prestar apoio ao setor em eventuais planejamentos de atividades
e padronizacao de processos.

Coordenadoria de Comunicac¢do
Social e Eventos (Ensino Médio
- Matutino)

1. Apoio, atendimento e suporte nas atividades realizadas nos
miniauditérios 1 e 2 e no Teatro do Campus;

2. Acompanhamento dos eventos;

3. Auxiliar nas demais atividades inerentes a Coordenadoria de
Comunicacao e Eventos.

Coordenadoria de Comunicacao
Social e Eventos (Ensino Médio
- Vespertino)

1. Apoio, atendimento e suporte nas atividades realizadas nos
miniauditérios 1 e 2 e no Teatro do Campus;

2. Acompanhamento dos eventos;

3. Auxiliar nas demais atividades inerentes a Coordenadoria de
Comunicagao e Eventos.




Leia-se:

Numero de vagas por

Perfil N|veI/’C?rga Setor Requisito modalidade
horaria PcD
AC1|Negros2 3 |Total
Administracdo/ Superior Coordenadoria Cursar graduacao| 01 CR* |CR*| 01
Gest3o de Pessoas/ [4h diarias Geral de Gestdo delem Administracdo
Gestdo de Recursos [(20h semanais) [Pessoas ou em Gestdo de
Humanos Pessoas ou em
Gestdo de Recursos
Humanos
Biblioteconomia Superior Coordenadoria de|Cursar a partir de| 01 CR* |[CR*| 01
4h diarias Biblioteca 32 periodo da
(20h semanais) graduacao em
Biblioteconomia
Comunicacgao Social [Superior Coordenadoria de|Cursar graduacdo| 01 CR* |[CR*| 01
—Jornalismo ou 4h didrias Comunicagao Sociallem Comunicagdo
Publicidade e (20h semanais) |e Eventos Social, habilitacdo
Propaganda em Jornalismo ou
Publicidade e
Propaganda
Pedagogia Superior Coordenadoria Cursar entre o 12 e| 01 CR* | CR*| 01
4h diarias Geral de Assisténcialo 52 periodo da
(20h semanais) |a Comunidade graduacgao em
Pedagogia
Licenciaturas - Superior Nucleo de|Cursar graduacdo | 01 CR* | CR*| 01
Matutino 4h didrias Atendimento as{na modalidade de
(20h semanais) | Pessoas com|Licenciatura entre
Necessidades 032e 0 72 periodo
Especificas (Napne)
Licenciaturas - Superior Nucleo de[Cursar graduacdo |CR* 01 CR*| 01
Noturno 4h didrias Atendimento as{na modalidade de
(20h semanais) | Pessoas com|Licenciatura entre
Necessidades 032e 072 periodo
Especificas (Napne)
Engenharia Civil Superior Coordenadoria de [Cursar a partirdo |CR*| CR* 01| 01
4h diarias Engenharia e 52 periodo da
(20h semanais) |Manutencao graduacdo em
Engenharia Civil
Administracdo Superior Diretoria de Cursar graduacao| 01 CR* | CR*| 01
4h didrias Administragao e em Administragao
(20h semanais) |Planejamento
Administracdo Superior Coordenadoria de |Cursar graduacdo|CR* 01 CR*| 01
4h diarias Servicos Auxiliares |em Administracdo
(20h semanais) |e Transportes
Ensino Médio - Ensino Médio/|Coordenadoria de|Estar cursando 01 CR* |CR*| 01




Numero de vagas por

Nivel/ C modalidade
Perfil ve /, .arga Setor Requisito
horaria PcD
ACl|Negros2 3 |Total

Matutino Técnico Comunicagdo Social|Ensino Médio

4h didrias e Eventos

(20h semanais)
Ensino Médio - Ensino Médio/|Coordenadoria de|Estar cursando CR* 01 CR*| 01
Vespertino Técnico Comunicagao Social|Ensino Médio

4h diarias e Eventos

(20h semanais)
Licenciatura em Superior Coordenadoria do|Cursar graduagdo|CR* 01 CR*| 01
Letras-Portugués |4h didrias curso de(em Licenciatura

(20h Licenciatura em|em Letras-

semanais) Letras a Distancia [Portugués
Licenciatura em Superior Diretoria de|Cursar graduagdo| 01 CR* |[CR*| 01
Letras-Portugués |4h didrias Extensdo em Licenciatura

(20h em Letras-

semanais) Portugués
Total de vagas 08 04 01| 13

1Vagas destinadas aos estudantes da Ampla Concorréncia (AC).
2 Vagas reservadas aos estudantes Negros (pretos ou pardos), nos termos do Decreto n2 9.427, de 28 de
junho de 2018 e da Lei n2 12.990, de 9 de junho de 2014.
% Vagas reservadas aos estudantes cuja deficiéncia seja compativel com o estagio a ser realizado, nos
termos do § 52 do art. 17 da Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008.

* CR - Reserva de vagas.

2.2. Os setores e os horarios em que estagiarios atuardo estdo descritos na tabela abaixo:

Perfil

Setor

Horario/Turno

Administracdo/ Gestdo de Pessoas/
Gestdo de Recursos Humanos

Coordenadoria Geral de Gestdo de
Pessoas

Matutino ou Vespertino

(1 vaga)

Biblioteconomia

Coordenadoria de Biblioteca

Vespertino (1 vaga)

Comunicagao Social — Jornalismo ou
Publicidade e Propaganda

Coordenadoria de

Social e Eventos

Comunicagao

Matutino (1 vaga)

Pedagogia

Coordenadoria Geral de Assisténcia
a Comunidade

Matutino (1 vaga)

Licenciaturas - Matutino

Nucleo de Atendimento as Pessoas

Matutino (1 vaga)

Licenciaturas - Noturno

com Necessidades Especificas
(Napne)
Nucleo de Atendimento as Pessoas
com Necessidades Especificas
(Napne)

Noturno (1 vaga)

Engenharia Civil

Coordenadoria de Engenharia e
Manutencao

Matutino (1 vaga)

Administracao

Diretoria de Administragao e
Planejamento

Vespertino (1 vaga)




Perfil

Setor Horario/Turno

Administragcao

Coordenadoria de Servigos

. Matutino (1 vaga
Auxiliares e Transportes ( ga)

Ensino Médio - Matutino Coqrdenadorla de  Comunicacdo Matutino (1 vaga)
Social e Eventos

Ensino Médio - Vespertino Coqrdenadorla de  Comunicacdo Vespertino (1 vaga)
Social e Eventos
Coordenadoria do curso de

Licenciatura em Letras-Portugués

. . S e an e Vespertino (1 vaga
Licenciatura em Letras a Distancia P ( ga)

Licenciatura em Letras-Portugués

Matutino ou Vespertino

Diretoria de Extensao
(1 vaga)

2.3 Descri¢do das atividades a serem desenvolvidas e demais conhecimentos:

Setor (Perfil)

Descricdo das atividades a serem desenvolvidas e demais
conhecimentos

Coordenadoria Geral de Gestao
de Pessoas (Administracdo/
Gest3o de Pessoas/ Gestdo de
Recursos Humanos)

1. Recepcionar e prestar atendimento preliminar, presencial,
telefébnico e por e-mail ao publico interno e externo da

Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessoas (CGGP) e
coordenadorias vinculadas;
2. Realizar suporte aos servidores ativos, aposentados e

pensionistas para uso das solucdes tecnoldgicas disponibilizadas
pelo governo federal;

3. Receber e tramitar processos em suporte eletronico e fisico;

4. Preparar documentos; elaborar planilhas eletronicas;

5. Atuar em atividades relativas aos subsistemas de gestdo de
pessoas: cadastro e beneficios; capacitacdo de pessoal;

6. Demais atividades de apoio a CGGP e as coordenadorias
vinculadas.

Coordenadoria de Biblioteca

(Biblioteconomia)

1. Auxilio aos usuarios em relacdo a pesquisa em fontes de
informacdo:

1.1 Auxilio em pesquisas bibliograficas no sistema Pergamum;
1.2 Auxilio as pesquisas na internet;

1.3 Auxilio no uso das bibliotecas virtuais.

2. Outras funcgdes:

2.1 Auxilio no atendimento e empréstimo de cabines de estudo;
2.2 Organizagao dos materiais do acervo (livros, CDs, DVDs etc.)
nas estantes;

2.3 Conservagdo do acervo;

2.4 Recolhimento e guarda dos materiais do acervo;

2.5 Catalogacdao de materiais no Sistema Pergamum e no
Repositério Institucional;

2.6 Atendimento aos usuarios no balcdo de empréstimo
(empréstimos, devolucdes, nada consta...).

Coordenadoria de Comunicacao
Social e Eventos (Comunicacdo
Social Jornalismo  ou
Publicidade e Propaganda)

1. Apoio na produgdo de textos para site, midias sociais e outros
materiais;

2. Gerenciamento de conteudo e publicacdo em midias sociais;

3. Atendimento ao usuario;

4. Clipping;

5. Acompanhamento de eventos

(planejamento, realizacdo,




Setor (Perfil)

Descricdo das atividades a serem desenvolvidas e demais
conhecimentos

cobertura etc);
6. Acompanhamento das rotinas do setor.

Coordenadoria Geral de | 1. Atendimento inicial presencial de estudantes, pais e
Assisténcia a  Comunidade | servidores;
(Pedagogia) 2. Anotar recados, receber e encaminhar documentos;
Atendimento telefonico e chamar estudantes nas turmas;
3. Auxiliar na entrega e recebimento de livros didaticos;
4. Digitar e digitalizar documentos;
5. Auxiliar nos atendimentos mais simples.
Nucleo de Atendimento as | 1.Acompanhar, auxiliar e dar suporte aos alunos com

Necessidades
Napne

Pessoas com
Especificas -
(Licenciaturas - Matutino)

necessidades especificas, nas aulas tedricas e/ou praticas da
educacdo profissional e tecnoldgica em diferentes niveis e
modalidades de ensino ou quando houver necessidade;

2. Auxiliar na elabora¢do e adequacdo de materiais didaticos e
monitoramento dos recursos didaticos reservados aos alunos
com necessidades especificas;

3. Auxiliar na realizacdo dos trabalhos extraclasse e reforco de
conteudos necessarios aos alunos com necessidades especificas;
4. Participar e auxiliar nas reunides de planejamento, elaboracao
e discussdao de atividades relacionadas aos alunos com
necessidades especificas;

5. Elaborar relatdrios periddicos de suas atividades, entregando-
0s nos prazos estabelecidos.

Nucleo de Atendimento as
Pessoas com Necessidades
Especificas - Napne
(Licenciaturas - Noturno)

1. Acompanhar, auxiliar e dar suporte aos alunos com
necessidades especificas, nas aulas tedricas e/ou praticas da
educacdo profissional e tecnoldgica em diferentes niveis e
modalidades de ensino ou quando houver necessidade;

2. Auxiliar na elaboragdo e adequagdao de materiais didaticos e
monitoramento dos recursos didaticos reservados aos alunos
com necessidades especificas;

3. Auxiliar na realizacdo dos trabalhos extraclasse e reforco de
conteudos necessdrios aos alunos com necessidades especificas;
4. Participar e auxiliar nas reunides de planejamento, elaboracdo
e discussdo de atividades relacionadas aos alunos com
necessidades especificas;

5. Elaborar relatdrios periddicos de suas atividades, entregando-
0s nos prazos estabelecidos.

Coordenadoria de Engenharia e
Manutencdo (Engenharia Civil)

1. Ajudar na administragdo das atividades inerentes a
manutencdo e a conservacado das instalagdes do campus;

2. Auxiliar no levantamento e na especificacdo de materiais, bem
como na elaboracdo de orcamentos;

3. Desenvolver relatérios e planilhas;

4. Atender ao publico interno e externo da coordenadoria de
engenharia e manutencdo; contribuir com o planejamento de
trabalho e a atualizacdo de projetos de melhoria na area de
engenharia e infraestrutura do campus;

5. Auxiliar na fiscalizacdo de obras e manutencao;

6. Atuar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade,
produtividade, higiene e preservacao ambiental;

7. Auxiliar nas orientagdes de uso adequado de materiais e
manutenc¢do do meio ambiente;




Setor (Perfil)

Descricdo das atividades a serem desenvolvidas e demais
conhecimentos

8. Ajudar na gestao socioambiental de atividades;
9. Desenvolver acbes com o intuito de implantar praticas de
sustentabilidade e racionalizacdo do uso de materiais e servicos.

Diretoria de Administracdo e
Planejamento (Administracao)

1. Atendimento ao publico;

2. Arquivamento de processos e documentos;

3. Utilizacdo do Sipac para abertura de processos e cadastro de
documentos;

4. Criacdo e alimentacdo de planilhas;

5. Revisdo de textos;

6. Dentro outras atividades.

Coordenadoria de Servigos
Auxiliares e Transportes
(Administracao)

1. Atualizacdo de controles internos (uso de veiculos oficiais,
cracha de estacionamento, visitas técnicas, cagambas etc.);

2. Auxiliar no atendimento em geral por e-mail, telefone e
presencial;

3. Exercer atividades de organizacdo e digitalizacdo de
documentos; Auxiliar no controle de uso dos veiculos oficiais e
prestar apoio ao setor em eventuais planejamentos de atividades
e padronizagao de processos.

Coordenadoria de Comunicacdo
Social e Eventos (Ensino Médio
- Matutino)

1. Apoio, atendimento e suporte nas atividades realizadas nos
miniauditérios 1 e 2 e no Teatro do Campus;

2. Acompanhamento dos eventos;

3. Auxiliar nas demais atividades inerentes a Coordenadoria de
Comunicacao e Eventos.

Coordenadoria de Comunicac¢do
Social e Eventos (Ensino Médio
- Vespertino)

1. Apoio, atendimento e suporte nas atividades realizadas nos
miniauditérios 1 e 2 e no Teatro do Campus;

2. Acompanhamento dos eventos;

3. Auxiliar nas demais atividades inerentes a Coordenadoria de
Comunicagado e Eventos.

Coordenadoria do curso de
Licenciatura em Letras a
Distancia

1. Acompanhamento de acessos as salas virtuais;

2. Contatos com alunos e realizagao de planilhas e relatérios;
3. Gerenciamentos de e-mails e requerimentos;

4. Atendimento online e presencial.

Diretoria de Extensao

1. O(a) estagiario(a) contribuira com as atividades pedagdgicas e
administrativas do setor, desenvolvendo habilidades
relacionadas a organizagdo e orientacdo de praticas educativas.
As principais atividades incluem:

1.1. Apoio na organizacao e conferéncia de documentos de
estagio;

1.2. Auxilio na orientagao de estudantes sobre procedimentos e
legislacdo de estagio;

1.3. Apoio na comunicagao com instituicdes conveniadas;

1.4. Colaborag¢dao na elaboracdo de materiais informativos e
tutoriais;

1.5. Participagao em reuniGes, eventos e a¢des formativas do
setor;

1.6. Apoio na sistematiza¢ao de dados e relatérios.

Vitéria, 24 de julho de 2025.

Hudson Luiz Cogo

Diretor-Geral
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