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CONVOCAGAO DE COLABORADORES

CONVOCAGAO DE COLABORADORES DO CURSO DE FORMAGAO INICIAL
EM ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, NA MODALIDADE PRESENCIAL -
CAMPUS JARU

O DIRETOR-GERAL do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE RONDONIA — CAMPUS JARU, no uso de suas atribuicdes legais e da competéncia
que The foi delegada por meio do Artigo 177 do Regimento Geral, aprovado pela Resolugdo n°
65/CONSUP/IFRO, de 29 de dezembro de 2015, e da Portaria n° 102/REIT-CGAB/IFRO, de 27 de janeiro
de 2025, em conjunto com o Departamento de Extensdo - DEPEX, torna publica a CONVOCACAO DE
COLABORADORES do Edital N° 7/2025/JARU - CGAB/IFRO, de 18 de fevereiro de
2025, referente a Selecdo de Profissionais para atuarem como Bolsistas na Fungdo de Colaboradores do
Curso de Formagéo Inicial ¢ Continuada (FIC) em Assistente Administrativo, na modalidade presencial,
financiando pelo Programa Mulheres Mil Ciclo III, a apresentarem comprovantes de documentacdes para a
prestagdo dos servigos.

1. DA CONVOCACAO

1.1. O periodo da prestagdo dos servigos pelos candidatos nesta convocatoria, estd previsto para
ocorrer entre os meses de abril a junho de 2025, conforme calendério de oferta das disciplinas. No entanto, o
referido prazo podera ser ampliado em até 100%, desde que haja disponibilidade financeira e conveniéncia
para a administragdo do IFRO, quanto a aplicagdo adequada e suficiente de recursos publicos, inclusive
proporcionalmente ao volume de vagas ocupadas.

1.2 Observe-se que ndo ¢ permitida a acumulagdo de bolsas desta fungdo com bolsas de
pesquisa, extensdo ou formagdo de iguais programas ou similares, da Capes ou FNDE, sob pena da obrigacao
de devolver o que for recebido em duplicidade.

1.3. O Quadro 1, traz informagdes sobre a fungdo, nome e carga horaria que os prestadores de
servico deverdo atuar no referido curso.

Quadro 1 - Colaborador(a) convocado (a).

Boletim de Servigo Eletronico em 27/03/2025

PROFESSOR FORMADOR ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - COMPONENTE NOME CH EMENTA DA
CURRICULAR DISCIPLINA DISCIPLINA
Redagao Oficial Aplicada a Administragao Hendy Barbosa Santos 20 (ANEXO II~desta
convocagao)
Atendimento ao Péblico Maria Mychellyne Cristina de Sousa 20 (ANEXO thesta
Ayres* convocagao)
Direitos ¢ Deveres da Trabalhadora Nubia Lafaiete da Silva Kern 10 (ANEXO thesta
convocagao)
Informatica Basica Aplicada a Administragao Aldison Diego Fonseca Dias 30 (ANEXO decsta
convocagao)
Rotinas Administrativas T Maria Mychellyne Cristina de Sousa 40 (ANEXO II~desta
Ayres* convocagao)
Rotinas Administrativas II Jéssica Silva Guimaraes 40 (ANEXO II~desta
convocagao)

* Para os casos de inscricdo em mais de uma disciplina, cuja soma ultrapassaram 50h (conforme item 4.3 do Edital), no ato do envio da

documentagdo ao DEPEX (02/04/2025 - depex.jaru@ifro.edu.br), o(a) colaborador(a) devera indicar uma das disciplinas para declinio, a qual sera
convocado o proximo candidato classificado no Resultado Final.

2. DA DOCUMENTACAO

2.1. Os

depex.jaru@ifro.edu.br em umuinico arquivo em PDF , as seguintes documentagdes, para cadastros e
realizagdo de pagamentos:

candidatos convocados deverdo enviar ao Campus Jaru pelo  e-mail:

a) Termo de Compromisso e Responsabilidade, conforme o modelo disposto no Anexo I
desta Convocagéo;
b) Copia simples do comprovante de enderego;

¢) Copia simples legivel do cartdo bancéario ou de extrato de conta (exceto poupanga e
conta conjunta) para identificagio apenas da agéncia e nimero da conta, onde serdo
depositados os pagamentos pelos servigos prestados;

d) Copia simples do comprovante de escolaridade;

¢) Copia simples do PIS/PASEP;

f) Copia simples do RG ou documento oficial com foto (frente e verso) e CPF;
g) Contracheque, no caso de servidores publicos, para comprovagdo de vinculo;

h) Outras documentagdes porventura exigidas pela equipe de coordenagdo, para
regularidade do servigo prestado.

2.2. A documentagdo enviada devera ser em formato PDF e, o nome do arquivo deve ser o nome
do (a) candidato(a).

2.3. Os servidores do IFRO estdo dispensados de apresentagdo dos documentos acima
relacionados, exceto o Termo de Compromisso e Responsabilidade, porque suas informagdes ja constam nas
bases de administragao do Campus.

2.4. O envio da documentag@o requerida acima devera ser encaminhada em até 04 (quatro) dias
uteis apos a data de assinatura e publicagdo deste termo de convocagdo (prazo maximo até o dia
02/04/2025). A recusa ou auséncia de manifestagdo por parte de um candidato convocado implicara na
convocagdo imediata do proximo classificado e na realocagdo daquele no final da lista, para outras chamadas,
a critério do Campus.

3. DAS DISPOSICOES GERAIS




3.1. O cronograma para a prestacdo dos servicos sera enviado aos convocados por e-mail,
previamente, ¢ pode conter os meses de abril a junho de 2025. Os servigos a serem prestados sdo aqueles
previstos no Quadro 1 ¢ no ANEXO 1II das atribuicdes do bolsista, do Edital N° 7/2025/JARU -
CGAB/IFRO, de 18 de fevereiro de 2025 (SEI n° 2560873) , ¢ geram direitos a remunerag@o a partir do
dia em que forem iniciados.

3.2. Esta convocag@o podera ser revogada a qualquer momento, parcial ou completamente, em
virtude de cancelamento de cursos ou ndo disponibilidade de recursos para o cumprimento das despesas. Os
limites de carga horaria mensal e de periodo de atendimento também poderdo ser alterados, conforme as
necessidades dos cursos, as disponibilidades financeiras e a quantidade de alunos mantida nas vagas. Os
critérios de remuneragdo e convocagdo constam no Quadro 1 do Edital

3.3. A prestagdo de servigos por profissional convocado também podera ser suspensa ou
cancelada a qualquer tempo, por razdes de descumprimento de regras do edital e/ou do Termo de
Compromisso e Responsabilidade.

34. O Campus se coloca a disposicdo para esclarecimentos pelo  e-mail:

< depex.jaru@ifro.edu.br>.

RENATO DELMONICO

Diretor-Geral

ANEXOS AO RESULTADO FINAL E CONVOCAGAO - EDITAL N° 7/2025/JARU -
CGAB/IFRO, DE 18 DE FEVEREIRO DE 2025

ANEXO I

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

IDENTIFICAGAO DO CANDIDATO

Nome:

CPF: RG (6rgao emissor e UF):

Rua: Bairro: Cidade/UF:

CEP: E-mail:

Telefone:

Namero PIS/PASEP: Nuamero e série CTPS:

g:gzzrio Banco: IAgéncia: Conta corrente: Chave Pix:

Funcgao para a qual foi selecionado:

Assumo o compromisso pelas obrigagdes como profissional colaborador na fungdo acima
especificada, em que fui classificado, conforme o estabelecido no Edital N° 7/2025/JARU -
CGABI/IFRO, de 18 de fevereiro de 2025, de Selegao de Colaboradores para a oferta de Curso,
na modalidade Presencial, de Formagao Inicial em Assistente Administrativo.

Estou ciente de que a minha inobservancia aos requisitos dispostos no mesmo Edital,
quanto as competéncias que me cabem, podera implicar no meu desligamento nas fungdes
assumidas e na minha obrigacéo de restituir integralmente os recursos porventura recebidos de
forma irregular, conforme determinagéo legal e proporcionalmente ao descumprimento de minhas
competéncias.

Declaro, conforme o edital de selegéo e as legislagbes e normativas aplicaveis, que
preencho plenamente os requisitos da fungdo para a qual fui selecionado, incluindo-se que:

e ndo acumularei simultaneamente as bolsas desta fungdo com bolsas de pesquisa, extensdo
ou formagao destes programas ou similares da Capes ou FNDE, sob pena de devolugéo do
que receber em duplicidade;

e tenho disponibilidade de tempo e meios proprios complementares (notadamente por se
tratar de atividade presencial, no IFRO Campus Jaru) para o exercicio da fungao;

e as horas de trabalho dedicadas a esta fungédo nido serdo executadas durante periodo de
jornada regular em outras fungdes, com ou sem vinculo empregaticio, que eu exerga ou
venha a exercer durante o periodo da convocagéao.

Reconhecgo que os servigos prestados ndo geram vinculo empregaticio e podem ser
suspensos ou encerrados a qualquer tempo pelo IFRO, com garantia de pagamento pelas horas
de atividades executadas e sem 6nus relativos a direitos trabalhistas, por forca de determinagdes
legais, das necessidades do publico-alvo ou da indisponibilidade de recursos.

Estou plenamente de acordo com todos os termos do Edital.
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ASSINATURA DO CANDIDATO

ANEXO I

ELEMENTOS FUNDAMENTAIS PARA PLANOS DE ENSINO

CURSO DE FORMACAOQ INICIAL EM ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Curso: Assistente Administrativo

Componente curricular: Redagéo Oficial Aplicada a
IAdministragao

Modulo: Nucleo comum g::rll'ga Horaria:

Ementa:

e Estrutura sintatica;

e Regéncia verbo-nominal;

e Verbo: Concordancia verbal, concordancia nominal;

e Emprego de pronomes: Formas de tratamento mais usadas,
colocagdo pronominal, colocagéo pronominal em locugao verbal e
em periodo composto;

e Pontuagao;

e Orientagdes ortograficas;

e Elementos de coesao e coeréncia;

e Redagdo de documentos oficiais: oficio, aviso, memorando, carta,
ata, e-mail, relatério;

e Curriculum vitae.

Objetivos:

e Objetivos: Aperfeicoar o conhecimento (tedrico e pratico) das
correspondéncias oficiais e o que as caracteriza, desde a esfera em que
circulam, perpassando pela linguagem utilizada e as regras especfficas
de seus respectivos géneros textuais.

Principais referéncias:

1.BELTRAO, Odacir. Correspondéncia: linguagem & comunicagao:
oficial, comercial, bancaria, particular / Odacir Beltrdo, Mariusa Beltrdo.
23 ed. ver. E atual. / por Maritsa Beltrdo. Sdo Paulo: Atlas, 2005.

2. BECHARA, E. Gramatica escolar da lingua portuguesa. Rio de
lJaneiro: Lucerna, 2001.

3. FARACO, C. A. TEZZA, C. Oficina de texto. Petropolis: Vozes, 2003.

4. GARCEZ, L. H. do C. Técnica de redagéo: o que preciso saber para
escrever. Sdo Paulo: Martins Fontes, 2002.

5.. MAINGUENEAU, D. Analise de textos de comunicagdo. Sao Paulo:
Cortez, 2001.

Curso: Assistente Administrativo

Componente curricular: Direitos e Deveres da
Trabalhadora

Modulo: Nucleo comum f:gga Horaria:




Ementa:

e Direitos Fundamentais das Trabalhadoras: Igualdade de género no
ambiente de trabalho. Proibigdo de discriminacéo e assédio.
Protegéo a Maternidade e a Mulher Trabalhadora: Licenga-
maternidade e seus reflexos no contrato de trabalho.

Objetivos:

e Compreender os principios e normas relacionados a igualdade de
lgénero no ambiente de trabalho, visando compreender como o Direito do
'Trabalho contribui para a promogao da equidade entre trabalhadores e
trabalhadoras.

Principais referéncias:

Brasil. Consolidagao das Leis do Trabalho. Decreto-lei n°5.452, de 1° de
maio de 1943. Aprova a Consolidacéo das Leis do Trabalho. Diario
Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF,
2 mai. 1943. Disponivel em: <
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm> . Acesso
em:

BUTLER, Judith. Problemas de género. Feminismo e subversado da
identidade. Rio de Janeiro: Civilizagao Brasileira, 2016. Capitulo I.

PRIORE, Mary Del (org). Histéria das mulheres no Brasil. Sdo Paulo: Ed.
Contexto, 2017.

Curso: Assistente Administrativo

Componente curricular: Atendimento ao Publico

Médulo: Nucleo comum Carga Horaria: 20h

Ementa:
e Conhecimentos sobre a empresa;
e Registros e encaminhamentos de sugestdes e reclamacdes;
e Atendimento a fornecedores e parceiros;
e Atendimento por telefone;
e Atendimento por meio eletrénico;
e Elementos de comunicagao nao-verbal.

e Elementos essenciais a boa postura no atendimento ao publico.

Objetivos:

eDesenvolver habilidades de comunicagéo nos diversos tipos de
atendimento administrativo.

Principais referéncias:

1. CAMARA Jr., Joaquim Mattoso. Manual de expressao oral &escrita.
27. ed. Petrépolis, RJ: Vozes, 2010.

2. MATOS, Gustavo Gomes. Comunicagdo Empresarial sem
complicagdo. Sdo Paulo: Manole, 2009.

3. POLITO, R. Assim é que se fala: como organizar a fala e transmitir
ideias. Sdo Paulo: Saraiva, 2005.

4. SILVA, Fabio Gomes da; ZAMBON, Marcelo S. Gestdo de
Relacionamento com o Cliente: 32 edigdo . [Digite o Local da Editoral:
Cengage Learning Brasil, 2015. E-book. ISBN 9788522119349.
Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522119349/.
IAcesso em: 13 nov. 2023.




Curso: Assistente Administrativo

Componente curricular: Informatica Basica Aplicada a Administragéo

Modulo: Nucleo Profissionalizante Carga Horaria: 30h

Ementa:
e Conhecendo o computador: Principais hardwares e software;
¢ Sistema operacional: Tela principal, barra de tarefas, icones do programa, lixeira, janelas, menu, gerenciador de arquivos, painel de controle;
¢ Rede de computadores: tipos de redes, Modos de transmissdo, Meios de transmissao, Meios fisicos, Meios nao fisicos;
¢ Internet: Funcionamento, servigos (www.), e-mail (anexar arquivos, compactar e descompactar arquivos) ;
¢ Seguranga no uso do computador: Virus e antivirus.
¢ Word basico: Editar e formatar textos de documentos administrativos;

¢ Excel basico: Editor de planilhas para uso na administragdo: Compreender e executar a confecgao de planilhas eletronicas efetuando calculos e filtragens,
bem como produzindo graficos; Formatacéo de planilhas; Criacédo de graficos.

Objetivos: Desenvolver habilidades na utilizagéo das ferramentas basicas de informatica referente aos sistemas operacionais, redes, servigos de Internet e
seguranga no uso do computador e também aprender a utilizar programas de Word (editor de texto) e Excel (tabelas, planilhas e graficos) aplicados a
administragao.

Principais referéncias:
1. CORNACHIONE JUNIOR, E .B. Informatica: para as areas de contabilidade, administragdo, e economia — livro de exercicios.
Sao Paulo: Atlas, 2000

2. CAICARA JUNIOR, Cicero. Informatica, internet e aplicativos. Curitiba: lopex, 2007.2. 3. CAPRON, H.L. e JOHNSON, J.A. Introdugao & informatica. Séo Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2004.

4. OLIVEIRA, R. S.; CARISSIMI, A. Silva; TOSCAN|I, S. S. Sistemas operacionais. Porto Alegre: Editora Artmed, 4.ed., 2010.

Curso: Assistente Administrativo

Componente curricular: Rotinas Administrativas |

Modulo: Nucleo Profissionalizante Carga Horaria: 40h

Ementa:
Conceitos basicos:
¢ Modelos organizacionais: Areas e setores funcionais;
¢ Niveis hierarquicos: departamentalizagao;
¢ Organograma: Atribuicdes e responsabilidades;
o Gestao de Pessoas:
¢ Relacionamento interpessoal: Lideranga, trabalho em equipe, comunicagéo, motivagéo.
* Processo de recrutamento e selegéo: Descrigdo do cargo, divulgacao da vaga, analise curricular, dinamica de grupo, entrevista individual;
Marketing:
e Conceito de Marketing;
e Tipos de Marketing;
* Os 4P’s do Marketing
e Comportamento do consumidor;
¢ Segmentagédo de mercado;

e Técnica de vendas.

Obijetivos: Aplicar conhecimentos que possibilitem a execugéo de processos das praticas administrativas de gestao de gestdo de pessoas e marketing e




vendas.

Principais referéncias:

1. CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a teoria geral da administragdo: uma visdo abrangente da moderna administracdo das organizagdes. Sdo Paulo: Atlas.
10. Ed. 2024.

2. CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo de Recursos Humanos - Gestdo Humana: Grupo GEN, 2021. E-book. ISBN 9786559771233. Disponivel em:
https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9786559771233/. Acesso em: 13 nov. 2023.

3. CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de pessoas: o novo papel da gestédo do talento humano S&o Paulo: Atlas 5. ed. 2024
4. KOTLER, Philip. Marketing para o Século XXI: como criar, conquistar e dominar mercado. Rio de Janeiro: Alta Books, 2021
5. ROCHA, Angela da FERREIRA, Jorge B.; SILVA, Jorge Ferreira da. Administragéo de marketing: conceitos, estratégias, aplicagdes . [Digite o Local da

Editora]: Grupo GEN, 2013. E-book. ISBN 9788522479122. Disponivel em: https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/books/9788522479122/. Acesso em: 13
nov. 2023.

Curso: Assistente Administrativo

Componente curricular: Rotinas Administrativas Il

Maodulo: Nucleo Profissionalizante Carga Horaria: 40h

Ementa:
Administracdo de Materiais:
® As organizagdes e seus recursos;
¢ Planejamento e Suprimento de Materiais: tempo, quantidade, qualidade e custo;
e Classificagdo e Armazenamento de Material;
¢ Arranjo fisico das instalagées;
Financeiro/contabil:
¢ Contas a pagar e a receber;
¢ Orgamentos: Coleta de dados quantitativos e financeiros, elaboracéo de estudos mercadoldgicos e econdémicos;
* Fluxo de caixa;
* Relatorios financeiros;
* Notas Fiscais;
Arquivo:
¢ Fluxogramas;
¢ Rotinas de documentos: entrada, saida; triagem e distribuigéo;
* Processos administrativos: Relatérios, protocolos, atualizagdo de dados cadastrais, expedigdo de documentos;
¢ Conceitos fundamentais e classificagdo dos arquivos e documentos;
¢ Métodos de arquivamento;

¢ Conceitos de preservagdo, conservacao e restauragdo dos documentos.

Obijetivos: Aplicar conhecimentos que possibilitem a execugdo de processos administrativos de gestdo de materiais e documentos; aspectos financeiro e
contabil aplicados as rotinas e praticas administrativas.

Principais referéncias:

1. WILLIAMS, Chuck. Principios da Administracédo. 9.ed.Cengage Learning: 2017

2. GONGCALVEZ, Paulo S. Administragdo de Materiais. Disponivel em: Minha Biblioteca, (6th edigdo). Grupo GEN, 2020.

3. MARION, José Carlos. Contabilidade basica.13. ed. [42 Reimp.] - Barueri [SP]: Atlas, 2025. Disponivel em: Minha Biblioteca

3. ROSS, Stephen A; WESTERFIELD, Randolph; JAFFE, Jeffrey F. Administragao financeira: corporate finance. 2. ed Sdo Paulo: Atlas, 2015.

P eii Documento assinado eletronicamente por Renato Delmonico, Diretor(a) Geral, em 27/03/2025,
gi"alm‘] @ as 16:54, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6° § 1°, do Decreto n° 8.539.
eletrénica de 8 de outubro de 2015.

n
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

" https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador_externo.php?
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