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Anexo |

EDITAL 03/2026
SELEGAO DE ESTAGIARIOS
Projeto Cidadania POPRua IFMG

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES E OBRIGAGOES

a) Auxiliar na execugdo e acompanhamento das atividades administrativas relacionadas ao
Programa Cidadania Pop Rua IFMG.

b) Apoiar a organizagdo, instrucdo e tramitagdo de processos administrativos e
documentos relacionados as agdes do programa.

c) Auxiliar na elaboragdo, atualizagdo e controle de planilhas, relatérios, indicadores e
registros administrativos necessarios ao acompanhamento das atividades do projeto.

d) Apoiar o gerenciamento de agendas, reunides, eventos, oficinas e demais atividades
desenvolvidas no ambito do programa.

e) Auxiliar no controle, recebimento, conferéncia, armazenamento e distribuicdo de
materiais de consumo utilizados nas ag¢des do programa, observando os procedimentos
institucionais aplicaveis.

f) Apoiar o controle de entrada, saida e disponibilidade de materiais de consumo do
Programa Cidadania Pop Rua IFMG, monitorando os estoques e auxiliando na elaboragao de
pedidos de compra e reposi¢cao de materiais necessarios a execugao das atividades do projeto.

9) Apoiar a organizagcdo e o controle de estoque dos materiais do programa, realizando
levantamentos, inventarios periodicos e atualizagdo de registros de entrada e saida de
materiais.

h) Auxiliar na identificagdo, controle e acompanhamento dos bens patrimoniais vinculados
ao programa, contribuindo para a atualizagcéo de registros e inventarios patrimoniais.

i) Apoiar os procedimentos administrativos relacionados a movimentagdo, guarda,
conservagao e localizagao de bens permanentes utilizados nas atividades do projeto.

i) Auxiliar no levantamento e consolidagcdo de demandas para aquisicado de materiais de
consumo, equipamentos e demais itens necessarios a execugao das agdes do programa.

k) Auxiliar na instrugdo e no acompanhamento dos processos de aquisi¢ao de materiais de
consumo e de bens permanentes, bem como na contratacdo de servigos necessarios a
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execugao das agbes do programa, incluindo a realizagdo de pesquisas de mercado e
solicitagdo de orgamentos.

) Apoiar a elaboracdo de documentos administrativos, oficios, memorandos, atas,
relatérios e demais expedientes institucionais.

m) Auxiliar no acompanhamento administrativo de aquisicbes, contratos, parcerias e
prestacdes de contas relacionadas ao programa, quando aplicavel.

n) Apoiar o atendimento ao publico interno e externo, prestando informagdes relacionadas
as atividades administrativas do programa.

0) Utilizar sistemas informatizados, planilhas eletronicas e ferramentas de gestao
administrativa, patrimonial e de almoxarifado adotados pelo Programa Cidadania Pop Rua
IFMG.

p) Auxiliar no controle e acompanhamento da frequéncia dos profissionais, bolsistas,
colaboradores e demais participantes vinculados ao Programa Cidadania Pop Rua IFMG,
mediante conferéncia de registros e organizagdo da documentagao correspondente.

q) Apoiar o recebimento, conferéncia e controle dos relatérios mensais de atividades
apresentados pelas equipes do programa, verificando o atendimento aos prazos estabelecidos
e comunicando eventuais pendéncias a coordenagao.

r) Auxiliar na organizagado, consolidagdo e arquivamento da documentagdo necessaria a
instrucdo dos processos de pagamento de bolsas, auxilios, servicos ou demais despesas
vinculadas ao programa, observadas as normas institucionais aplicaveis.

s) Apoiar a elaboragdo e o encaminhamento de solicitagcbes administrativas relacionadas
aos pagamentos das equipes, mediante orientagéo e supervisdo da coordenagao do programa.

t) Auxiliar na atualizagdo de planilhas e sistemas de controle referentes a frequéncia,
entrega de relatérios, pagamentos, contratos, bolsas e demais informagdes gerenciais do
programa.

u) Apoiar o monitoramento de prazos administrativos relacionados a execucgao fisica e
financeira das a¢des desenvolvidas no ambito do Programa Cidadania Pop Rua IFMG.

V) Desenvolver outras atividades compativeis com sua area de formacdo e com os
objetivos educacionais do estagio, sempre sob supervisdo da equipe responsavel pelo
Programa Cidadania Pop Rua IFMG.
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