EDITAL 01/2019

ASSESSURIA ECONSULTORIA JUNIOR

EDITAL SIMPLIFICADO PARA SELECAO
DE MEMBROS PARA A EMPRESA JUNIOR
DO IFSULDEMINAS - CAMPUS PASSOS



EMPRESA JUNIOR DO CURSO BACHARELADO
EM ADMINISTRACAO DE EMPRESAS

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
SUL DE MINAS GERAIS, CAMPUS PASSOS

SUMARIO
1. INTRODU(;AO ............................................................................................... 03
2. OBJETIVOS ORGANIZACIONALIS ....coceiiiriirenireirenssnsrsnssnssesssnssesssassessenssansens 03
3. OBUETO DO EDITAL ...cuiieiiiieireresirasresssssressesssassessenssessesssassensenssassenssnsasenss 03
4. PUBLICO = ALVO ...ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesessssssssssssnssesssessssessnsssssssssnsessnssssnsessssesans 03
5. DESCRI(;AO DOS PROJETOS INTERNOS ... iiieirireireirmrrenrereansmn s nnn s 03
5.1. PROJETO SOLICITE ..o 04
5.2. PROJETO ASSESSORIA/CONSULTORIA JUNIOR ......coveveeeee 04
5.3. PROJETO GESTAO DE EVENTOS ..ot 04
6. DISPOSI(;AO DAS VAGAS ....oeiiiiieiiiieareniresresssnsreasesssassesssnssensessassssassnsnrans 04
7. DOS REQUISITOS ....ciiiieiieiriienirenrensnsressenssassesssassesssnssassenssassesssnssarnssnsanenss 05
7.1. REQUISITOS GERAIS ..o 05
7.2. REQUISITOS ESPECIFICOS ..o 06
8. INSCRI(;C)ES ................................................................................................. 06
9. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INSCRI(;OES ................................ 06
0. VT O e e 07
10. PROCESSO DE SELEQAO ........................................................................... 07
1. AVALIAQAO .................................................................................................. 07
12. CRITERIO DE DESEMPATE ....ooceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesesssssssessessssessssesssssssnnessnsens 07
13. CRONOGRAMA ...ttt sesreareas e rsassasressanssassenssassessenssassensensasnnsnrans 07
14. QUADRO DE RESERVAS ..ottt s resssnssesssessessssssssssassesssnssenssansenns 08
15. DISPOSI(;OES L 08

02



EMPRESA JUNIOR DO CURSO BACHARELADO
EM ADMINISTRACAO DE EMPRESAS

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
SUL DE MINAS GERAIS, CAMPUS PASSOS

1. Introducgao
A ADIF - EMPRESA JUNIOR DO CURSO BACHARELADO EM ADMINISTRACAO
DE EMPRESAS, constitui-se como associagao civil com personalidade juridica de direito
privado sediada na Rua Mario Ribola, 409, Bairro Penha Il, municipio de Passos no Estado
de Minas Gerais. Vinculada ao IFSULDEMINAS - Instituto Federal do Sul de Minas Gerais:
campus Passos, encontra-se devidamente credenciada para realizar suas atividades nos
termos da Resolucdo n° 48/2012 e Lei n° 13.267/2016.
2. Objetivos organizacionais
Proporcionar aos discentes dos cursos superiores o desenvolvimento de habilidades
e competéncias profissionais, voltadas as areas administrativas, por meio de:
» Propostas interdisciplinares que contribuam para a formagdo de agentes
transformadores da sociedade;
» Condi¢cdes favoraveis a aplicacdo pratica dos conhecimentos tedricos
relativos as areas de formagao dos discentes;
» Gestédo e implantagdo de solugdes para problemas diagnosticados em
organizagoes regionais;

» Insercao dos discentes na vivéncia pratica do mercado de trabalho.
3. Objeto do edital

Constitui objeto do presente edital a selegdo de 18 (dezoito) discentes
VOLUNTARIOS para atuagdo técnica na organizacdo durante 12 meses, conforme

descricao infracitada nos itens 5 (cinco) e 6 (seis).

4. Publico-alvo
DISCENTES DE TODOS OS CURSOS SUPERIORES
5. Descrigao dos projetos internos
Serao disponibilizadas o total de 18 vagas, sendo destas: 06 VAGAS PARA O
PROJETO SOLICITE, 08 VAGAS PARA O PROJETO ASSESSORIA/CONSULTORIA
JUNIOR E 04 VAGAS PARA O PROJETO GESTAO DE EVENTOS.
5.1. Projeto Solicite
O Projeto Solicite proporciona aos membros da ADIF aquisicdo de
conhecimento quanto a gestdo da reprografia do IFSULDEMINAS: campus Passos.
Trabalhamos com finangcas, marketing, estoque, processos, operacao e recursos
humanos visando nosso desenvolvimento profissional e pessoal. Toda gestdo do
projeto é desenvolvida por discentes, que podem também contar com as orientacdes

dos professores do campus quando necessario.
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5.2. Projeto Assessoria/Consultoria Junior

O Projeto Assessoria/Consultoria Junior objetiva auxiliar empresas municipais e
regionais a otimizarem seu desempenho por meio da aplicacdo de teorias
administrativas e ferramentas diversas que sdo abordadas nos cursos superiores do
IFSULDEMINAS, tornando-se um otimo laboratério interdisciplinar para troca de
conhecimento e experiéncias entre os discentes do campus Passos. Atendemos
demandas corporativas diversas como treinamentos, divulgagdo de marcas, confecgao

de sites ou paginas sociais, gestao financeira, pesquisas de mercado, entre outras.

5.3. Projeto Gestao de Eventos

O Projeto Gestdo de Eventos objetiva auxiliar organizagbes que
precisem de suporte no planejamento de qualquer uma das etapas que
compreenda a realizagao de um evento, procurando gerir informacgdes internas e

externas ao mesmo tempo que desenvolve atividades planificadas em etapas

anteriores.

6. Disposigao das vagas

N° DE

PROJETO VAGAS ATIVIDADES
01 Estoque Gerenciamento do estoque; emissao e analise de 05 horas
q relatério. semanais
01 Financeiro Gerenciamento financeiro; emissao e analise de 05 horas
L relatérios financeiros. semanais
I: 01 Administrativo Gerenciamento de contratos, documentagoes; 05 horas
O gerenciamento administrativo em geral. semanais
- 01 Recursos Gerenciamento dos recursos humanos da 05 horas
O Humanos empresa. semanais
n Trabalhar a melhoria da execugédo dos processos; 05 horas
01 Processos . : )
melhorias na qualidade. semanais
01 Marketing Criagdo de conteudo; criagao de estratégias de 05 hora_s
marketing. semanais
N° DE CARGA
PROJETO VAGAS SETOR ATIVIDADES HORARIA
Gestado das documentagoes internas e externas:
interface com a advogada da empresa. Confeccao 05 horas
01 Administrativo de contratos, atas, termos, comunicados, semanais
notificagoes, solicitagdes, propostas, estudos e
relatérios.
02 Publicidade Gestdo da comunicagao: criagado de logos, 05 horas
slogans, folders, flyers, sites, banners, semanais
fotografias, cartoes, divulgagao de marcas,
agendamento de atividades internas e externas,
representacdo do Projeto Assessoria e
Consultoria em eventos, confeccédo de

04




EMPRESA JUNIOR DO CURSO BACHARELADO

EM ADMINISTRAGAO DE EMPRESAS

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
SUL DE MINAS GERAIS, CAMPUS PASSOS

reportagens, atendimento ao cliente, networking e
benchmarking
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Marketing

Gestdo dos processos: apresentacao de
prospectos. Elaboracao de graficos, tabelas,
pesquisas, manuais, projetos e cases.
Desenvolvimento de planos estratégicos, planos
de negdcios e estudos de mercado.
Levantamento e aplicagao das ferramentas
administrativas.

05 horas
semanais

01

Qualidade

Gestao da qualidade: reunides de comunicagao

interna, promocao de brainstorms, alinhamento

de equipe, desenvolvimento de capacitagoes e
suporte aos demais setores

05 horas
semanais

01

Financeiro

Gestao financeira: interface com Staff, controle
do fluxo de caixa, emissao e analise de relatorios
financeiros.

05 horas
semanais

E/CONSULTORIA

PROJETO

ATIVIDADES

CARGA
HORARIA

E.: 01 Producio Gestao de eventos, organizacgao e distribuigao de 05 horas
';; ¢ atividades internas/externas. semanais
Ts 01 Marketin Confeccéao de sites, administragciao de paginas 05 horas
- 9 sociais, fotografias e divulgagao de eventos. semanais
:. 01 Comercial Efetuacao de compras. Gestao de informagées 05 horas
. internas e externas. semanais
(]

1< 01 Administrativo/ | Gestao financeira e confecgado de documentacées 05 horas
- Financeiro ligadas aos eventos. semanais
[72)

G

7. Dos requisitos

Sao necessarios para a participagao do processo seletivo, bem como para o ingresso

nos projetos internos da organizagao:

7.1. Requisitos gerais

. Estar regularmente matriculado em algum curso superior;

Il. Estar quite com as obrigagbes militares (para os candidatos do sexo
masculino) e eleitorais (disponivel em: http://www.tse.jus.br/eleitor-e-
eleicoes/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral);

lll. Estar quite com o tesouro nacional (declaragdo obtida no site da
Receita Federal);
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IV. Nao ter sido reprovado por falta em mais de 01 (uma) disciplina no
ultimo semestre cursado;

V. Nao ter acumulado mais de 02 (duas) dependéncias nas disciplinas
cursadas;

VI. Ter disponibilidade de horario.

Requisitos especificos

I.  Ter conhecimento basico em informatica (editores de texto, planilhas
eletrdnicas, internet);

Il. Habilidade com operacdes matematicas simples;

lll. Habilidade para o trabalho em equipe;

IV. Bom relacionamento com o publico;

V. Pontualidade e assiduidade;

VI. Organizagao;

VII. Apresentar engajamento e proatividade.

8. Inscricoes

AS INSCRICOES ESTARAO ABERTAS ENTRE OS DIAS 22/08/2019 E 09/08/2019
e poderéo ser realizadas na SOLICITE - SERVICOS REPROGRAFICOS, localizada na Rua
Mario Ribola, 409, Bairro Penha Il (segunda portaria do IFSULDEMINAS: campus Passos)
DURANTE O PERIODO MATUTINO: DAS 08 AS 12 HORAS E VESPERTINO: DAS 17 AS

21 HORAS.

9. Documentos necessarios para a inscrigao

Para efetuar sua inscrigdo, o candidato devera comparecer a Solicite portando:

YV VYVV V

9.1.

Formulario de inscricdo devidamente preenchido pelo candidato (ANEXO
01);

Copia do RG e CPF (valido CNH que conste os dois dados);

Curriculum Vitae ou Lattes atualizado;

Declaragdo de matricula comprovando estar regularmente matriculado e
cursando um algum curso do ensino superior;

Impressdo do Histérico Escolar do curso em que esta matriculado,
equivalente

SERA VEDADA A INSCRIGAO AO CANDIDATO:

QUANDO SE CONSTATAR A AUSENCIA DE QUALQUER DOCUMENTO
SUPRACITADO EM FUNCAO DA INVIABILIDADE DO
CADASTRAMENTO

10. Processo de selegao

O processo de selegéo dos bolsistas constara das seguintes fases:

>
>
>

FASE 01: analise de curriculum
FASE 02: entrevista
FASE 03: dindmica

11. Avaliagao

Discriminacao das fases e pontuacgoes:
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Analise de curriculo 20 pontos
Entrevista 40 pontos
Dindmica 40 pontos

Total 100 pontos

11.1. O candidato sera classificado de acordo com a ORDEM DECRESCENTE
da soma dos pontos obtidos na analise do curriculo, entrevista e dinamica.
12. Critério de desempate
Ocorrendo empate na pontuagao total, o desempate beneficiara, sucessivamente, o
candidato que:

I.  Obtiver maior nota na pontuagéo da Entrevista;

Il.  Obtiver maior nota na Dinamica;

[ll. Comprovar maior tempo de pratica profissional ou estagios;
IV. Tiver maior idade.

13. Cronograma

ATIVIDADE PERIODO

Inscrigoes 22/07/2019 até 09/08/2019

Divulgacgao dos horarios das
entrevistas

14/08/2019

Confirmagao por e-mail com 48h

Entrevista e Dinamica de antecedéncia entre os dias
19/08 e 23/08
Resultado parcial 26/08/2019
Resultado Final 28/08/2019

14. Quadro de reservas

Poderdo ser convocados pela equipe de comunicagdo da ADIF, via ordem
classificatoria, os candidatos ndo aprovados na primeira convocacao desde que atendam a

todos os requisitos que se encontram formalizados no item 7 deste documento.

15. Disposigoes finais

. A inexatiddo de afirmativas ou a falsidade de documentos, ainda que
verificada apdés a homologacdo dos resultados, implicara a eliminagao
sumaria do candidato. Serao declarados nulos, de pleno direito, a inscricao
e todos os atos dela decorrentes, sem prejuizo de eventuais sangdes de
carater judicial.

Il. A inscricdo nesta selecdo implica, desde logo, a tacita aceitacdo das
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VI.

VII.

VIII.
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SUL DE MINAS GERAIS, CAMPUS PASSOS

obrigagcbes estabelecidas neste edital e demais documentos que o
integram, ndo podendo o candidato alegar o seu desconhecimento.

Sera excluido do processo seletivo simplificado o candidato que faltar a
qualquer uma das etapas, bem como aquele que praticar descortesia para
com alguns dos examinadores, executores, auxiliares e demais pessoas
envolvidas na realizac&o deste processo seletivo.

O resultado final do presente edital n° 01/2019 sera divulgado no dia
28/08/2019 devendo ser afixado no quadro de avisos ao lado da
Reprografia Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de
Minas Gerais: campus Passos e publicado nas seguintes paginas sociais:
Instagram >www.instagram/ej.adif/< e Facebook
>www.facebook.com/adif.ej/<.

Os candidatos selecionados deverao aguardar a empresa ADIF realizar a
convocagao por e-mail conforme a necessidade do projeto solicitante.

A classificagdo no processo seletivo simplificado ndo assegura a qualquer
candidato o direito ao chamamento imediato, mas apenas a expectativa de
ser convocado a partir da existéncia de vaga. A concretizagdo deste ato
fica condicionada a observancia das disposigdes legais pertinentes, bem
como ao interesse da administragdo da empresa ADIF.

Quaisquer alteragcbes das disposicdes ora estabelecidas seréo
comunicadas através de retificagdo, a ser divulgada nas redes sociais da
ADIF, vindo tal documento a constituir parte integrante deste Edital.

Os casos omissos serdo decididos pela Comissdo Organizadora do
Processo Seletivo Simplificado.

Fica disposto para esclarecimentos de duvidas o e-mail: ej.adif@gmail.com

Passos, 22 de julho de 2019.

Gustavo Clemente Valadares
Coordenador do projeto
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ANEXO |

REQUERIMENTO DE INSCRICAO PARA O PROCESSO SELETIVO DO
EDITAL N° xx/2019

Nome do Candidato (a):

Documento de Identidade: CPF:
Data de Nascimento: Naturalidade:
I I
Celular 1: Telefone ou Celular 2:
E-mail:
PASSOS/MG de de 2018.

Declaro para os devidos fins que as informacdes concedidas séo veridicas e
de minha inteira responsabilidade.

ASSINATURA DO CANDIDATO (A)

Via do inscrito

COMPROVANTE DE INSCRICAO PARA SELECAO DE MEMBROS PARA O
PROJETO “ADIF ASSESSORIA E CONSULTORIA JUNIOR” REFERENTE
AO EDITAL SIMPLIFICADO DE N° 045/2018.

Eu, por meio deste,
firmo o recebimento da inscricdo e documentacéo referente ao processo seletivo
simplificado para selecdo de membros para o projeto “ ADIF Assessoria e
Consultoria Junior” do candidato (a)

no dia / /




